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Miindlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Respektvoll und angemessen verhalten —
Umgangsformen in Beruf und Alltag

Nicole Kaufmann
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es Auftrete
. e Unterrich
auf und verdeutlicht z ifnitktiae UUmgangsformen als ,Kitt“ unserer vielfdltigen Gesell-
schaft wirken. Praxisnah ) cnute ®n und Schiiler das Siezen und Duzen, reflektieren
Schimpfworter und trainiere hichkeitsformeln flir Schule und Arbeit. Durch Rollenspiele, Dis-
kussionen u ur gepfle gbrache starken sie so ihre sozialen und kommunikativen
Kompeten

Gutes Benehmen und respg

ind heute entscheidend — ob im Schulalltag, bei

Kundenkontakten oder ig eit nimmt das Erbe des Freiherrn von Knigge

LearningApps -
* interaktive Lernbausteine

6-11 Unterrichtsstunden + LEK

1. Sprechen: miindlich angemessen kommunizieren; 2. Schreiben:
sich schriftlich angemessen ausdriicken; 3. Sprachreflexion: im
Berufsleben mit Sprache dem Kontext entsprechend umgehen
Thematische Bereiche: Businessetikette, Knigge, Kommunikation, Netiquette

Material: LearningApp, Dialog, Leitfaden
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Auf einen Blick

1./2. Stunde

Thema:

Einstieg in das Thema ,Gutes Benehmen®

M1 Wer war Knigge? — Informationen einholen / den historischen Hintergrund
recherchieren und eigene Vorstellungen von hoflichem Verhalten r
ren (EA, UG)

Bendtigt: O Internetfahige Endgerdte

3./4. Stunde

Thema: Gutes Benehmen zahlt

M2 Das 1x1 des guten Benehmens — Regeln kennenlern
Informationstext auswerten und , 10 gol
erarbeiten (EA, UG)

Bendtigt: O Internetfahige Endgerdte

5./6. Stunde

Thema: Hoflichkeit und Kom

M3 Siezen oder duzen? — Mit der ko n Ansprache punkten / Textauszlge
lesen, Vor- und@dachteile von ,Du“u ia$ diskutieren, passende Formu-
lierungen libe

M 4 Was fiir ein Sch** und ihre Wirkung untersuchen /

rkung reflektieren, alternative Formu-
Bendtigt:

M6

mz7

hkeit un&’Stil in allen Lebensbereichen

chkeit und Stil zum Ziel - In der Schule / typische Schul-
en untersuchen, gemeinsam einen Leitfaden fuir hoflichen Um-
P'm Klassen- und Schulalltag erstellen (EA, UG)

Mit Hoflichkeit und Stil zum Ziel — In der Ausbildung und im Beruf /
Fallbeispiele aus dem Berufsalltag analysieren, angemessene Verhaltens-
weisen trainieren (EA, GG)

Mit Hoflichkeit und Stil zum Ziel — Im Alltag und im Privatleben / Alltags-
und Privatsituationen diskutieren, abschlieRend ggf. Podcast zu moderner
Tischkultur erstellen (EA, GA)
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Siezen oder duzen? — Mit der korrekten Ansprache punkten

M 2
@ @ Das ,Du” scheint heute immer ofter gebraucht zu werden — ,Wohnst du noch oder lebst
fragte die beriihmte IKEA-Werbung und duzte damit alle. In manchen Landern Eur

de, nach wir vor zwischen beiden Formen zu unterscheiden.

Siezen und Duzen - Klasse und Haltung bewahren
Auch wenn die Hoflichkeitsanrede
,Sie“ mittlerweile im Deutschen
immer weiter zuruckgedrangt zu
werden scheint, ist sie im deut-

5 schen Sprachgebrauch immer
noch von Bedeutung. Zwischen
den Anreden ,Sie“ und ,Du”“ wah-
len zu konnen, ist ein Vorteil, denn
beide Anreden stehen flir unter-
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ich Erwachsene zu Beginn meist. Kinder und
20 luzt, ab 16 Jahren (spdtestens aber mit 18 Jahren) werden

- Drese elegante Losung bezeichnet die Nutzung des Vornamens
Anrede. Sie kommt beispielsweise haufig zwischen Eltern und den

asstufe. Im geschaftlichen Umfeld gewinnt die Anrede immer mehr an Be-

beispielsweise in internationalen Firmen. Man kann das ,Hamburger

¥Uch einseitig verwenden. Das bedeutet, dass die untergebene Person (z. B.

Auszubildende) mit Vornamen und ,Sie“ angesprochen wird, aber die ihr tUber-

geordnete Person mit Nachnamen und ,Sie”. Den Ursprung hat das ,,Hamburger

Sie“ Ubrigens in den Zeiten, als die feine Herrschaft in den Gegenden in und um

die Hansestadt noch Personal hatte. Man sprach Bedienstete hoflich mit dem

35 Vornamen und ,Sie” an. Der Begriff stammt allerdings aus den Neunzigerjahren
des letzten Jahrhunderts und wurde von dem Kolumnisten Max Goldt gepragt.
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Autorinnentext; Informationen aus: Der Deutsch-Knigge.

Das,Du” bietet in der Regel die ranghohere bzw. dltere Person an. Man sollte hier-
bei aufpassen, niemanden zu Uberrumpeln. Manche Menschen legen Wert auf
Distanz, und dies gilt es zu akzeptieren. Auch beim sogenannten ,Karnevals-Du"

muss man aufpassen: Wenn der Vorgesetzte Sie in Partylaune ausnahmsweise
duzt, kann es sein, dass er am nachsten Tag kommentarlos wieder zum ,,Sie’
ubergeht.
Generell gilt — ein angebotenes ,Du“ lasst sich einmal ausgesprochen schwer
zuricknehmen und muss, wenn uUberhaupt, sehr einfihlsam und res
zuriickgenommen werden. Ubrigens — Sie dirfen im Zweifelsfalle ein An
zum Duzen ablehnen. Aber auch hier gilt Vorsicht. Fiigen Sie am be
grindung und ein paar freundliche Worte hinzu, um nicht arro
heblich zu wirken.

Ein Problem kann sich in Firmen (und Institutionen wie zum
und Amtern) ergeben, wenn Vorgesetzte mit manchen
Mitarbeitern per Du sind und mit anderen nicht. Hier

gelegt werden, auch wenn man deswegen nicht
Generell ist es als Vorgesetzte oder Vorgesejzter
und so Professionalitit, Respekt und ber
zudricken. Das Duzen darf nicht dazu fiihren,
welches berufliche Vorteile verscha

Aufgaben

1. Lesen Sie den Text. Erstellen Sie ein ird, fiir was das ,,Sie“ und das
,Du“steht.

2. Begriinden Sie, mit welcher der aufgefi ungen man ein angebotenes ,Du”

elegant ablehnen kann

b)

,Nein, ich denke en sollten. Es ware schade, wenn man das

«

Sie‘ nicht nut

,Seien Sie mir ni nter Kolleginnen und Kollegen lieber beim ,Sie"

auensbeweis aber zu schatzen.”

ubelnehmen, wenn ich Ihr nett gemeintes Angebot

gble sehr sympathisch, ich mdchte aber in unserem Kontext

2 bleiben.”

ache ich grunfatzlich nicht gerne im Beruf. Also lassen wir es doch beim ,Sie'*
iner Firmg#Abteilung. Sie haben jemanden in lhrem beruflichen Umfeld

griinden Sie, mit welcher der aufgefiihrten Formulierungen Sie den

orrigieren konnen.

,Das, t jain vielen Firmen mittlerweile Ublich, ich konnte leider nicht erkennen, dass
es hier nicht so ist.”
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M7
@ Manieren sollte man in jeder Lebenslage haben —auch privat.

Mit Hoflichkeit und Stil zum Ziel — Im Alltag und im Privatl

Aufgaben
1. Gehen Sie in Kleingruppen zusammen und lesen Sie sich die flinf Stichworte durch.
Sie, welche Regeln der Hoflichkeit im Zusammenhang mit den Stichw
+ Alkohol trinken/rauchen
- Einladungen
+ Gastgeschenke
- Ubernachtungen
+ Verspatungen
2. Fihren Siein Ihrer Lerngruppe ein Schreibgesprach zu
verhalte ich mich, wenn in meiner nachsten Umge
tratscht wird?

Ein Schreibgesprac

Ein Schreibgesprach ist eine stille Arbeitsm : esprach kommuniziert man

jnet sich sowohl fiir Nutzerinnen und Nutzer von Android als auch von iOS-Sys-
ehr dariiber wissen mochte, kann sich hier informieren: https://eeducation.at/
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https://www.mainpost.de/im-fokus/verbraucher/gastronomie-tischmanieren-die-10-wichtigsten-benimmregeln-beim-essen-art-11272035
https://www.mainpost.de/im-fokus/verbraucher/gastronomie-tischmanieren-die-10-wichtigsten-benimmregeln-beim-essen-art-11272035
http://www.karrierebibel.de/tischmanieren/
https://www.lecker.de/tisch-knigge-alle-wichtigen-tischmanieren-auf-einen-blick-49986.html
https://eeducation.at/fileadmin/user_upload/Alicia_Bankhofer_Jeder_kann_Podcasts_erstellen.pdf
https://eeducation.at/fileadmin/user_upload/Alicia_Bankhofer_Jeder_kann_Podcasts_erstellen.pdf
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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

QWRQRQE

Fortlaufend neues Material zu aktuellen Themen

ElFEE Testen Sie RAAbits Online
wdatdc 14 Tage lang kostenlos!

RAADits Online — Das Portal fur Unterrichtsmaterialien und Schulorganisation
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