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Arbeitswelt und Beruf

Kommunikation am Arbeitsplatz — Tipps fiir den
Berufsalltag

Diana Depireux

a LearningApps -

* interaktive Lernbausteine

-9

6—9 Unterrichtsstunden

Die Schiilerinnen und Schiiler erarbeiten den Unterschied von

Umgangssprache und Standardsprache und lernen verschiedene

Kommunikationsformen der Berufswelt kennen.

Thematische Bereiche: Kommunikationsarten, Sprachbildung, Berufe, Arbeitswelt, Meet-
ings und Teamsitzungen, berufliche Telefonate, Kérpersprache

Medien: Texte, Fotos, Grafiken, Internet, LearningApps
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Auf einen Blick

Ab = Arbeitsblatt, Tk = Tippkarte, Fs = Farbseite

1. Stunde

Thema: Kommunikation im Job

M1 (Ab, Fs) Besprechen, meeten, briefen — Kommunikation i
verschiedenen Kommunikationsformen in d ufswelt
die Einheit

Bendtigt: O OH-Projektor bzw. Beamer/Whitebo

2. Stunde

Thema:

M 2 (Ab)

Bendtigt:

3. Stunde

Thema: Wie bringe ich

M 3 (Ab) gibt’s da Regeln? / Statements, Widerspriiche,

Bendtigt:

Benétigt:

aemdnd Vokabular bei geschaftlichem Telefonkontakt

Hallo, ich bin’s — oder wie fiihre ich Telefonate? / Wie laufen geschiftliche

O Laptop mit Internetzugang zur Recherche

Thema:

5 (Ab, Tk)

Benétigt:

Ausdrucksweise in der Kommunikation per E-Mail und Brief

Klar und strukturiert — wir kommunizieren schriftlich / Briefe und E-Mails
unterliegen einem bestimmten Aufbau

O Laptop mit Internetzugang zur Recherche
O Laptop mit Mailprogramm zum Uben
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6.—7. Stunde
Thema:

M 6 (Ab, TK)

Benétigt:

M7 (Ab)

Benétigt:

Argumentieren und Zuhoren —sich auf den Gesprachspartner einstellen

Uberzeugend argumentieren — oder wie bringe ich meine Ziele und Wiin-

sche an? / Wie erreiche ich mein Gegeniiber am besten?

O Laptop mit Internetzugang zur Recherche

Aktives Zuhoren —auch das gehort zur Kommunikation / Aktives
sorgt fiir ein positives Gesprachsklima und einen erfolgreichen Verlau
O Laptop mit Internetzugang zur Recherche

8.-9. Stunde
Thema:

M 8 (Ab, Fs)

Bendtigt:

M9 (Ab)

Benétigt:

Unser Korper kommuniziert standig

Nonverbale Kommunikation — unsere Kor ache / en wir mit

unserer Gestik und Mimik auf andere?

O Laptop mit Internetzugang zur Rec
O OH-Projektor bzw. Beamer/

Vertiefung und Kontrolle des Erlern
Kommunikation am Arbeitsplatz — Priife Fragen zur Einheit

dienen der Lernzielkon

O Internetzugang zur Bearbe der Online-Aufgaben

Minimalplan

Die Zeit ist knapp? Dann kdénnten die Mate
gerissen werden. Interessi

M 6, und M 8 entfallen oder nur kurz an-

iese als Hausaufgabe erhalten.

garkiert renziertes Material. Wenn nicht anders ausgewiesen,
aterialien auf mittlerem Niveau.

@ mittleres Niveau @ schwieriges Niveau

tzaufgabe
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M1 Besprechen, meeten, briefen — Kommunikation im Job

© Fotos: Luis Alvarez/istock/Gettylmages F uxfactory/Gettylmades/E+; Nitat Termmee/Gettylmages/Moment;
HinterhausProduction/Gettylmages/DigitalVistSqQiiem Werner/Gettylmages/DigitalVision; courtneyk/Gettylmages/E+
Luis Alvarez/Gettylmages/DigitalVision

@ Aufgabe 1

© RAABE 2024

Benenne sie.

g)

ipp: Keine Ideen? Am Pult gibt’s Unterstiitzung.

Zusatzaufgabe: Wie empfindest du die Stimmung in den jeweiligen Gesprachssituationen? Begriin-
de. Was konnte hier gerade besprochen werden?
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Sprachebenen im Job — wo liegen die Unterschiede? M 2

Im Job gibt es nicht immer nur geschaftliche Gesprache, man unterhalt sich auch tiber private Dinge.

Aufgabe 1

Wie wird hier kommuniziert? Trage ein.

1. Zeile: geschaftlich — geschaftlich/privat — privat
2. Zeile: intern — extern

|

1. Lea begriifRt ihren Chefauf | 2.Tim beantwortet eine Kun-
dem Biiroflur. denanfrage per Mail.

geschdftlich

intern

6.Jan schickt seiner Freundin
ein Biiro-Selfie.

4. Ava schickt einem Kunden
ein lustiges TikTok-Video.

Aufgabe 2
Vorgesetzte, . ; finden, Angestellte, Dienstleister — oft lasst sich schon an @

mein Name ist Schulze, konnte ich bitte den Geschaftsfihrer sprechen?
h, Frau Meuyer, ich verbinde Sie gleich mit einem Mitarbeiter unseres Support-Teams.

Zusatzaufgab
Was ist Smalltalk? Recherchiere! Wann wird diese Form der Unterhaltung eingesetzt? Nenne fiinf o

Themen, die sich fiir die Smalltalk-Kommunikation eignen.
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Diskussionen im Meeting — gibt’s da Regeln?

Eine Unterhaltung oder Diskussion lebt von den Beitragen der
Gesprachsteilnehmer — also vom jeweiligen Sprechenden und den E
Riickmeldungen der librigen Anwesenden. Manchmal stimmen wir
dem Gesagten zu, manchmal sind wir anderer Meinung und hin und
wieder entstehen Fragen.

Foto: Hinterhaus Productig
Aufgabe 1
Ordne den folgenden Aussagen verschiedene Buchstaben zu.
M = Meinung, Z = Zustimmung, W = Widerspruch, R = Riickfrage, A Anordnung
) Ich finde unseren Internetauftritt nicht mehr zeitgemaR.
b) Im Gegenteil, ich denke, dass das eher kontraproduktiyaware.
Das sehe ich genauso.
) Meinen Sie damit, dass wir uns an der Konkurrenz orien
e) Erstellen Sie bis morgen eine Liste mit den ng
f) Ich bin Uberzeugt, dass wir so wieder mehr
g) Ich kann Ihnen hier absolut nicht zustimm
h) Wie meinen Sie das genau?

Aufgabe 2
In einer groBen Runde ist es ma
hofliche Formulierung firr jed

ich Gehor zu verschaffen. Finde jeweils eine

a) Du weiBt nicht, ob du es richtig verst hast und mdchtest nachfragen.

Jemand unterbricht d ausreden.

. Inder Schule und auch im Berufsleben wird man ab und zu kritisiert. Wie gehen wir am besten
mit Kritik um?
. Was versteht man unter  konstruktiver Kritik“? Recherchiere!
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M 4 Hallo, ich bin’s — oder wie fiihre ich Telefonate?

Telefonieren ist ganz easy, denkst du? Im privaten Bereich sicherlich,
@ aber im Job lauern bei so einem Gesprach einige Stolperfallen.

© Luis Alvarez_Gettylmages_DigitalVision =

Aufgabe 1
”/‘ Was sollte man bei einem geschaftlichen Telefonat beachten? Kreuze an.
O Firmennamen und den eigenen Namen nennen O Stift u

O Essen bereitstellen, falls das Gesprach ldnger dauert

O wenn der Anrufer einen Kollegen sprechen mdochte, Telefonat
O parallel weiterarbeiten O akademische Litel des
O Namen des Gesprachspartners und Grund des Anrufgis

Aufgabe 2
@ Telefongesprache laufen oft nach einem

Du arbeitest fiir die Firma Sauberman

a) Dein Telefon klingelt. Du mel

© RAABE 2024

b) Der Anrufer mocht

d)Durufstbel derenFirmaan,umPapierzubestellen.Dusagst:

e) Am Ende defsesprachs bedankst und verabschiedest du dich:

Zusatzaufgabe
edankenexperiment fiir Drehbuchautoren: Stell dir vor, du brauchst einen Arzttermin. Die Online-
rminvergabe funktioniert nicht, also musst du dort anrufen. Uberlege dir, welchen Arzt du dafiir
brauchst. Notiere den gesamten Gesprachsablauf in verteilten Rollen wie bei einem Drehbuch.
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M5 Klar und strukturiert — wir kommunizieren schriftlich
Aufgabe 1
Bringe die Textbausteine dieser E-Mail in die richtige Reihenfolge. Du kannst die einzeln
nummerieren oder die Teile ausschneiden und richtig untereinanderlegen.

Passt einer dieser Termine fiir Sie? Wir freuen uns auf Ihre zeitnahe Riickmeldund?

Ihr Werdegang und die Beschreibung lhrer bisherigen beruflichen
sehr gut gefallen und wir wiirden Sie gerne personlich kennenlernen.

Guten Tag, Herr Walther,

Von: katja_theuring@buerogimp.de
An: erik_walther@gmx.de

vielen Dank fir die Zusendung lhrer tiberaus inter ungsmapp

Beste GriifRe aus Kassel
Katja Theuring — Personalbiiro —

Betreff: Ihre Bewerbung auf die ausgesc

Aus diesem Grund laden wir Sie zu ein ach iMunser Unternehmen
ein und bieten lhnen die folgendep Term 210. .10. um 9:00 Uhr im Perso-
nalbiro.

Aufgabe 2
Wie konnte Erik Walther antw,

© RAABE 2024
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Uberzeugend argumentieren — oder wie bringe ich meine Ziele
und Wiinsche an?

Im (beruflichen) Alltag missen wir hdufig unsere Positionen und
Ziele durchsetzen. Das gelingt weniger durch Schreien oder Tiren-
knallen, sondern eher, indem wir mit Argumenten iiberzeugen.

Aufgabe 1
Wie liberzeugen wir andere erfolgreich? Kreuze an.

O laut sprechen O Ziele anflihren, die fiir ande
O mit der Faust auf den Tisch schlagen O Argumente mit Beispielen s
O Behauptungen immer gut begriinden O Schimpfworter ben
O moglichst viel sprechen O logisch schlussfo

O sachlich bleiben

Aufgabe 2
Eure Klasse will die Lehrerschaft davon Uberzeugen, ei
schaffen. Notiere drei zugkraftige Argumente und fiig

teboard anzu-

nde Beispiele in StichyJorten an.

t, um den Gesprachsverlauf zu beeinflussen. Die unten-
tscheidungsspielraum des anderen. Recherchiere, was mit
int ist, und notiere jeweils zwei Beispiele.

Sug
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M7

Aktives Zuhdren — auch das geh6rt zur Kommunikation

Beim Thema Kommunikation denken wir oft nur an den Sprechenden. Doch ohne aufme
horerinnen und Zuhorer ist die beste Rede wirkungslos.

Aufgabe 1
Woran erkennst du, ob dir jemand auch bei komplexen Themen wirklich interessiert zu
folgen kann?

Mein Gegeniiber
O nickt an den richtigen Stellen ich aufmerksam
O sagt immer mal wieder gelangweilt ,ja, ja“ in sein Smartphone
O fasst ab und zu das Gesagte zusammen
O verschrankt die Arme vor der Brust

O dreht sich weg

Aufgabe 2
Aktive Zuhorer signalisieren durch das Zusam
Interesse. Vervollstandige diese Satzanfange, i
eine passende Rickfrage anschlief3t.

a) ,Unsere Mitarbeiter haben eindeutig zu

Riickfrage: ,Sie stellen als

am

teressierte Riickfragen
Worten formulierst und

und

b) ,Wir missen unbe mehr Kunden ihr Abo kiindigen.”

Riickfrage: ,Habe ich ric

?u

?u

Foto: Nora Carol Photography/Moment
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Nonverbale Kommunikation — unsere Kérpersprache M 8

Auch wenn wir nichts sagen, sprechen wir — durch unseren Kérper. Wir sollten nicht unterschatzen,
was wir so alles kommunizieren, wenn wir nur dastehen und schauen. Denn unsere Gefiihle und
Gedanken zeigen sich oftmals tiber unsere Mimik und Koérpersprache.

Aufgabe 1
Wer ist hier der Boss? Beschreibe, wie die Kérpersprache dieser Personen auf dich wirkt und
de deine Meinung.

run-

© BlackCAT/Gettylmages/E+ © Jupitermages/Gettylma-
ges/Stockbyte

Aufgabe 2
Du stellst mit einem Kollegen in einem Meet;i
mitglieder spricht Bande. Ahnst du, was sie denken?

imik der anderen Team-
e die Denkblasen den Bildern zu.

mages/E+; YKD/Gettylmages/Istock Gettylmages Plus; Pekic/Gettylmages/E+
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Kommunikation am Arbeitsplatz — Priife dein Wissen! M9

Rund um das Thema ,Kommunikation am Arbeitsplatz” bist du nun sicher schon richtig fit. Und du
weillt genau, was du machen musst, wenn du spater mal im Berufsleben angekommen bist. Aber
auch jetzt schon ist dieses Wissen fiir dich super hilfreich, denn auch in der Schule ist eine gut
Kommunikation wichtig. Teste dein Wissen! Diese Aufgaben gibt es auch online als Learning-Ap

Aufgabe 1

Was bedeutet nonverbal?

O super

O ohne gesprochene Sprache
O ohne Verben

O brutal

Konstruktive Kritik ist ...

O freundlich und l6sungsorientiert
O gemein

O aus der Luft gegriffen

O verletzend und niederschmetternd

Was ist mit ,,Feedback” gemeint?
O Fitterung der Tiere

O Erbrechen

O Rickmeldung

O gesunde Lebensmittel

Was versteht man unter ,Korrespondg
O Kraftemessen

O Wettbewerb/Wettstreit

O Briefwechsel
O Oxidation

Link zur App: https://

Aufgabe 2:
Mit Freundep

spartnern nutzen wir eher die Standardsprache. Ordne die-
Sprachen zu. Kreuze an.

Umgangs-  Standard-
sprache sprache

Kdnnten Sie mir bitte eine Rechnung zukommen lassen?

Find ich blod.
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@RAABE

Mehr Materialien fur
Ihren Unterricht mit RAAbits Online

Unterricht abwechslungsreicher, aktueller sowie nach Lehrplan gestalten —und dabei Zeit sparen.
Fertig ausgearbeitet fur Uber 20 verschiedene Facher, von der Grundschule bis zum Abitur: Mit RAAbits Online
stehen redaktionell geprifte, hochwertige Materialien zur Verfiigung, die sofort einsetz- und editierbar sind.

Zugriff auf bis zu 400 Unterrichtseinheiten pro Fach
Didaktisch-methodisch und fachlich gepriifte Unterrichtseinheiten

Materialien als PDF oder Word herunterladen und individuell anpassen

Interaktive und multimediale Lerneinheiten
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Fortlaufend neues Material zu aktuellen Themen
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