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Meine Zukunft. Meine Ausbildung.
Unterrichtsidee: Small Talk fiir die Arbeitswelt

Small Talk fiir den Beruf lernen
Ziele:

e Die Schulerinnen und Schuler setzen sich mit dem Thema ,,Small Talk* auseinander.

e Sie lernen, was Small Talk allgemein bedeutet und wie sie in ihren kinftigen
Praktikums- oder Ausbildungsbetrieben in Gesprache einsteigen.Sie sammeln
gemeinsam mit der Lehrkraft typische Situationen (live, telefonisch und online), in
denen Small Talk angewendet wird.

o Erganzend erfahren die Schiler/innen, in welchen Berufen sie mit Kunden in Kontakt
kommen und dabei ebenfalls Small Talk anwenden.

Beschreibung:

Small Talk, eine beilaufige Konversation ohne Tiefgang, ist auch in der Arbeitswelt von
Bedeutung. Die Schilerinnen und Schiler Gberlegen, was Small Talk ausmacht und worauf
sie dabei achten sollten. Ein Video zeigt beispielhaft, wie Small Talk in einem
Bewerbungsgesprach eingesetzt wird. Gemeinsam mit der Lehrkraft werden typische
Situationen erarbeitet und anschlielend in Zweiergruppen geubt.

1. Vorbereitung

Raum mit Internetanschluss und Tafel/Whiteboard
Laptops/Computer fiir die Recherche
Arbeitsblatter ausdrucken

Stifte und Papier fir Notizen

2. Was ist eigentlich Small Talk?

Schauen Sie sich zum Einstieg gemeinsam mit den Schulerinnen und Schilern das Video
~Small Talk beim Bewerbungsgesprach® auf planet-beruf.de an. Starten Sie
anschliel3end eine Fragerunde: Was verstehen die Schuler/innen unter dem Begriff Small
Talk? Sammeln Sie die Ideen auf dem Whiteboard/der Tafel in Form einer Mind Map.
Uberlegen Sie gemeinsam, welche Themen fiir Small Talk geeignet sind und welche nicht.
Gesammelt werden auch typische Situationen, live, telefonisch und online. Die Ergebnisse
koénnen in das Arbeitsblatt 1 eingetragen werden.

3. Rollenspiel: Small Talk in der Ausbildung

Teilen Sie die Schilerinnen und Schiler in Zweiergruppen auf. Jede Gruppe bekommt eine
typische Situation (live, telefonisch oder online) zugewiesen. Eine/r nimmt dabei die Rolle
der/des Auszubildenden, eine/r die Rolle der Kollegin, des Kollegen oder der Kundin, des
Kunden ein. AnschlielRend werden die Rollen getauscht.

4. Recherche und Beispieltexte formulieren

Die Schulerinnen und Schuler recherchieren 4-5 Berufe mit Kundenkontakt (z.B. im
Branchenreport: Berufe mit Kundenkontakt und in den Berufsfeldern Wirtschaft, Verwaltung
oder Dienstleistung), die sie im Arbeitsblatt 2 eintragen. AnschlieRend formulieren sie fir
verschiedene Situationen (Begriflung, Abteilungswechsel, Kundengesprach) Beispieltexte
aus. Diese werden in der Klasse vorgetragen und bewertet.

planet-beruf.de > Lehrkrafte und BO-Coaches > Berufswahl-Unterricht > Unterricht mit
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https://planet-beruf.de/schuelerinnen/video/video-einfach-stark-handwerkliches-geschick
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/welche-ausbildungen-gibt-es/welche-berufe-gibt-es/branchenreports/branchenreport-berufe-mit-kundenkontakt
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/berufe-finden/berufsfelder/berufsfeld-wirtschaft-verwaltung
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/berufe-finden/berufsfelder/berufsfeld-dienstleistung
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5. Auswertung/Selbsteinschatzung

planet-beruf.de

Meine Zukunft. Meine Ausbildung.

Fragen Sie die Schilerinnen und Schiiler, ob und welche Schwierigkeiten sie wahrend des
Gesprachs hatten und welche Fertigkeiten sie im Hinblick auf Small Talk gewonnen haben.

Die Unterrichtsidee auf einen Blick:

Arbeitsauftrage Ergebnisse/Zuwachs an Medien/Material
Handlungskompetenzen
o Schulerinnen und o Schulerinnen und o Video: Small Talk

Schler tGberlegen, was Small
Talk bedeutet und in welchen
Formen Small Talk in der
Arbeitswelt vorkommt.

. In Form eines
Rollenspiels Gben sie
typische Situationen.

° Sie recherchieren
typische Berufe mit
Kundenkontakt.

° Die Schilerinnen und
Schuler formulieren in ganzen
Satzen Beispiele flir Small
Talk in verschiedenen
Situationen aus.

Schiler wissen, was Small
Talk bedeutet.

° Sie kennen
verschiedene Situationen
und deren Besonderheiten.
° Sie versetzen sich in
die Rolle einer
Auszubildenden, eines
Auszubildenden oder einer
Kollegin, eines Kollegen.

. Sie Uben, wie sie sich
in bestimmten Situationen
verhalten und leicht in ein
Gesprach kommen.

. Sie vertiefen ihre
kommunikativen Fahigkeiten,
Ausdrucks- und hdofliche
Umgangsformen.

. Sie lernen Berufe mit
Kundenkontakt kennen.

beim Bewerbungsgespréch
° Selbstcheck: Wie
wichtig ist dir gutes

Benehmen?
° Ein paar

Benimmregeln
° Berufsfeld Wirtschaft,

Verwaltung

° Berufsfeld
Dienstleistung

. Arbeitsblatt 1: Small
Talk in der Arbeitswelt

. Arbeitsblatt 2: So kann
Small Talk aussehen

planet-beruf.de > Lehrkrafte und BO-Coaches > Berufswahl-Unterricht > Unterricht mit
planet-beruf.de > Unterrichtsideen > Unterrichtsidee: Small Talk fur die Arbeitswelt



https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich/vorstellungsgespraech/gespraechsverlauf/video-small-talk-beim-bewerbungsgespraech/
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich/vorstellungsgespraech/gespraechsverlauf/video-small-talk-beim-bewerbungsgespraech/
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/was-kommt-nach-der-schule/ausbildungsvertrag-unterschrieben-und-jetzt/tipps-zum-ausbildungsstart/selbstcheck-wie-wichtig-ist-dir-gutes-benehmen
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/was-kommt-nach-der-schule/ausbildungsvertrag-unterschrieben-und-jetzt/tipps-zum-ausbildungsstart/selbstcheck-wie-wichtig-ist-dir-gutes-benehmen
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/was-kommt-nach-der-schule/ausbildungsvertrag-unterschrieben-und-jetzt/tipps-zum-ausbildungsstart/selbstcheck-wie-wichtig-ist-dir-gutes-benehmen
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich/vorstellungsgespraech/vorbereitung/ein-paar-benimmregeln
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich/vorstellungsgespraech/vorbereitung/ein-paar-benimmregeln
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/berufe-finden/berufsfelder/berufsfeld-wirtschaft-verwaltung
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/berufe-finden/berufsfelder/berufsfeld-wirtschaft-verwaltung
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/berufe-finden/berufsfelder/berufsfeld-dienstleistung
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/berufe-finden/berufsfelder/berufsfeld-dienstleistung
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Arbeitsblatt 1

Small Talk in der Arbeitswelt

Trage deine Ergebnisse in die Tabelle ein.

Situationen Live Telefonisch Online

Typische
Situationen:

Besonderheiten:

Typisches
Verhalten:

planet-beruf.de > Lehrkrafte und BO-Coaches > Berufswahl-Unterricht > Unterricht mit
planet-beruf.de > Unterrichtsideen > Unterrichtsidee: Small Talk fur die Arbeitswelt
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Small Talk in der Arbeitswelt: Losungsblatt

Trage deine Ergebnisse in die Tabelle ein.

Situationen Live Telefonisch Online

Typische Am ersten Arbeitstag: | Im Kundengespréch: | In der Online-

Situationen: BegriiBung und Fragen des Kunden/ | Besprechungt warten,
Vorstellung der Kundin nach bis alle

Gespréch (iber
Wetter, geplanten
Einsatz, gemeinsame
Aktivitaten
(Mittagspause)

Treffen eines
Kollegen/ einer
Kollegin im Aufzug:
Gespréch liber
Wochenende oder
Urlaub

Eine neue Kollegin
kommt in die
Abteilung: BegriiBung
und Vorstellung, Hilfe
und Erklédrungen

Liefertermin
beantworten

Beschwerden
annehmen und
zusagen, sich um das
Anliegen zu kiimmern

Uber Zusténdigkeiten
Auskunft geben

nachfragen, wie man
weiterhelfen kann

erfragen, ob die
Kundin, der Kunde
zufrieden ist oder
noch etwas braucht

Teilnehmer/innen da
sind:

Gespréch (ber Wetter
oder Urlaub

Beantwortung einer
Kundenanfrage per E-
Mail:

Fiir E-Mail bedanken

Ist eine Klédrung nétig,
tiber die Situation
informieren und die E-
Mail nach der Kléarung
beantworten

Wenn erforderlich,

anbieten wenn nétig, bei héflich nachfragen
Problemféllen
erfahrene Kollegin E-Mail mit einem Gruf3
oder Kollegen dazu héflich beenden
rufen
Besonderheiten: | Auf Blickkontakt Kein Blickkontakt, Bei eingeschalteter
achten, deutlich aber auch am Telefon | Kamera freundlich und
sprechen, lacheln. Das sieht aufmerksam in die
selbstbewusst man nicht, aber man Kamera blicken,
auftreten merkt es an der lacheln. Technik muss

Stimme.

funktionieren

Bei E-Mails: Fehlerfrei,
freundlich schreiben

Typisches
Verhalten:

Freundlich sein, offen
sein, interessiert sein,
Blickkontakt, héflich
sein, lacheln

Freundlich sein, offen
sein, interessiert sein,
Blickkontakt, héflich
sein, ldcheln

Freundlich sein, offen
sein, interessiert sein,
Blickkontakt, héflich
sein, ldcheln

planet-beruf.de > Lehrkrafte und BO-Coaches > Berufswahl-Unterricht > Unterricht mit
planet-beruf.de > Unterrichtsideen > Unterrichtsidee: Small Talk fur die Arbeitswelt
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Arbeitsblatt 2

So kann Small Talk aussehen
Schritt 1:

Recherchiere 4-5 Berufe mit Kundenkontakt:

Schritt 2:

Uberlege, wie du im Ausbildungsbetrieb in den verschiedenen Situationen Small Talk
geschickt einsetzt. Uberlege dir Beispiele, was du sagen wurdest. Trage die Beispiele in die
folgende Tabelle ein.

BegriiBung Abteilungswechsel Kundengesprach

planet-beruf.de > Lehrkrafte und BO-Coaches > Berufswahl-Unterricht > Unterricht mit
planet-beruf.de > Unterrichtsideen > Unterrichtsidee: Small Talk fur die Arbeitswelt
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Arbeitsblatt 2

So kann Small Talk aussehen: Losungsblatt
Schritt 1:

Recherchiere 4-5 Berufe mit Kundenkontakt:

Beispiele:

Fachverkaufer/in Lebensmittelhandwerk

Verkaufer/in

Fachmann/-frau Restaurants und Veranstaltungsgastronomie
Friseur/in

Kaufmann/-frau Dialogmarketing

Schritt 2:

Exemplarische Beispiele als Losungsmoglichkeiten:

BegriBung Abteilungswechsel Kundengesprich

Hallo, ich heil3e Laura Ich bin der Tim Mustermann. |Guten Tag, mein Name ist

Musterfrau. Ich freue mich, Sie Max Mustermann. Wie kann
kennenzulernen. ich lhnen weiterhelfen?

Guten Tag, mein Name ist

Max Mustermann. Die Abteilung Verkauf habe |Sehr gerne, ich werde mich
ich bereits kennengelernt. Ich | selbstverstandlich um Ihr

Ich freue mich, heute in meine | freue mich auf neue Anliegen kimmern.

Ausbildung zu starten. Aufgaben.

Ich danke lhnen flr lhr

Ich bin heute den ersten Tag | Mein Name ist Julia Vertrauen und freue mich auf

hier im Betrieb. Musterfrau. Ich bin gespannt, |unsere Zusammenarbeit.
welche Aufgaben ich hier in

Ich starte heute meine der Serviceabteilung Falls Sie Fragen haben,

Ausbildung als Ubernehmen werde. kénnen Sie sich jederzeit an

Fachinformatikerin. mich oder meine Kolleginnen
Vielen Dank fir die und Kollegen wenden.

Heute ist mein erster Tag als | Einarbeitung.

Verkaufer. Darf ich Ihnen etwas zu

Diese Aufgabe ist mir nicht  |trinken anbieten?
Danke, dass Sie mir meinen ganz klar. Kénnten Sie mir

zukunftigen Arbeitsplatz dieses bitte noch einmal Kennen Sie schon unsere
zeigen. erkléaren? Danke! aktuellen Angebote?
Ich freue mich auf die Ich bin unsicher, ob ich Ich zeige lhnen gerne, wo Sie
Zusammenarbeit. diese E-Mail so schreibe. das Produkt finden.

Woirden Sie bitte einen Blick
Ich freue mich darauf, im darauf werfen? Vielen Dank fir das
Team mitzuarbeiten. Gesprach.

planet-beruf.de > Lehrkrafte und BO-Coaches > Berufswahl-Unterricht > Unterricht mit
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