a) Lesen Sie den Text.

b) Übersetzen Sie die fett gedrückten Wörter. 

Stil und Etikette

Ob man nun von guten Umgangsformen, gutem Benehmen, gutem Betragen, guten Manieren, gutem Ton, Anstand, Benimm, Schliff oder Etikette spricht, gemeint ist immer dasselbe. Nämlich Verhaltensweisen und -regeln, die den Zweck haben, das zwischenmenschliche Zusammenleben möglichst reibungslos und angenehm zu gestalten. 

Höflichkeit, Fairness, die richtige Form der Begrüßung und Verabschiedung, eine dem Anlass angemessene Kleidung und äußere Erscheinung, kompetente nonverbale sowie verbale Kommunikation und selbst der richtige Schliff im Umgang mit Messer und Gabel wollen allerdings gelernt sein.

Vor allem im Berufsleben sind richtige Verhaltensregeln ein Muss. Wer die nicht drauf hat, tritt schnell ins Fettnäpfchen oder – schlimmer noch – sägt sich selbst die Sprossen von seiner Erfolgsleiter ab. 

Stil und Etikette sind somit nach wie vor in und mitentscheidend für den beruflichen Erfolg. Wer unsicher ist, kann den guten Ton in der Berufswelt selbstverständlich erlernen. Unsere Seminare „Stil und Etikette für Auszubildende“ sowie „Business Etikette“ zeigen Ihnen auf, wie Sie sich souverän im Berufsalltag bewegen können, welche Grundregeln Sie beherrschen müssen und wie Sie die nötige Selbstsicherheit erlangen.
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bei j-m ins Fettnäpfchen treten ≈ задеть ; наступить на любимую мозоль

c) Lesen Sie die folgende Regel. Wie finden Sie diese Regel. Folg man diesen Regeln in ihrem Land?
7 Etikette-Regeln für einen gemeinsamen Arbeitsplatz:
1. Den gemeinsamen Arbeitsplatz sauber und aufgeräumt verlassen. Alle Arbeitsmittel müssen an ihre Stammplätze zurück.

2. Nicht am Arbeitsplatz essen. Niemand setzt sich gern an einen Schreibtisch, unter dem Kuchenkrümel des Vorbenutzers liegen.

3. Keine persönlichen Gegenstände (Fotos, Kleinkram) aufstellen - oder nur so lange, wie Sie selbst an diesem Arbeitsplatz arbeiten.

4. Zur Neige gehendes Papier, Druckertinte oder Toner nachlegen.

5. Sich als Benutzer aus dem Netzwerk oder vom Standalone-PC abmelden.

6. Gemeinsam genutzte Hilfsmittel (wie Stifte, Heftgerät) in funktionsfähigem Zustand halten.

7. Den Nachfolger auf Probleme aufmerksam machen, die Sie nicht selbst lösen konnten ("Das Telefonkabel hat einen Wackelkontakt, Herr Maier vom technischen Dienst wird es heute noch austauschen.").
