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Einfuhrung

Das EmpowerHer-Trainingsprogramm ist eine umfassende Initiative zum Kompetenzaufbau, die
speziell fur Migrantinnen entwickelt wurde, die ihre beruflichen und zwischenmenschlichen
Kompetenzen flr ein vielfaltiges und multikulturelles Arbeitsumfeld starken moéchten. Das
Programm basiert auf funf Kernmodulen — Kommunikation, kulturelles Bewusstsein, Kooperation
& Teamarbeit, Problemlésung und digitale Kompetenzen - und unterstitzt die Teilnehmerinnen
beim Erwerb praktischer Fahigkeiten, die flir beruflichen Erfolg und personliches Wachstum
unerlasslich sind.

Der Kurs ist modular und interaktiv und hat eine flexible Dauer, die je nach Bereitstellungskontext
angepasst werden kann (z. B. intensive Workshops oder ausgedehnte Sitzungen Uber mehrere
Wochen).

Zu den Lernzielen gehéren die Verbesserung der Kommunikationsfahigkeiten (verbal, nonverbal
und interkulturell), die Forderung von Inklusion und gegenseitigem Respekt, der Aufbau einer
effektiven Teamzusammenarbeit und die Entwicklung adaptiver Problemldsungsstrategien.
Aufgrund ihrer Bedeutung im digitalen Zeitalter wurden auch digitale Kompetenzen einbezogen.
Ein zusatzliches Modul zur Arbeitssuche wurde hinzugefiigt, um die Fahigkeiten von
Migrantinnen im Bewerbungsprozess und bei der Selbstvermarktung zu starken.

Der methodische Ansatz kombiniert theoretischen Input mit erfahrungsbasiertem Lernen durch
Gruppendiskussionen, Rollenspiele, Selbsteinschatzungen und Simulationen realer Szenarien.
Diese Mischung aus Wissen und Praxis stellt sicher, dass die Module miteinander verbunden sind
und sich gegenseitig verstarken. So koénnen Trainerinnen und Teilnehmerinnen einen
zusammenhangenden Lernprozess absolvieren, der auf reale Herausforderungen zugeschnitten
ist.

Los geht's!




MODUL 1

KOMMUNIKATION



Effektive Kommunikation ist sowohl im privaten als auch im beruflichen Umfeld unerlasslich und
pragt die Art und Weise, wie wir mit anderen in Kontakt treten und unsere Ideen vermitteln. Es ist
ein dynamischer Prozess, der Uber Worte hinausgeht und eine Vielzahl verbaler und nonverbaler
Signale umfasst. Um Kommunikation zu verstehen, mussen wir nicht nur die Worte, sondern auch
die Korpersprache, den Tonfall, die Mimik und die kulturellen Einflisse, die zur Botschaft beitragen,
genauer betrachten.

Dieser Abschnitt untersucht die verschiedenen Komponenten der Kommunikation, wobei der
Schwerpunkt auf verbaler und nonverbaler Kommunikation liegt. Nonverbale Kommunikation,
wie Korpersprache, Mimik und Tonfall, spielt eine entscheidende Rolle dabei, wie wir verstanden
werden und wie wir andere interpretieren. Wir gehen auch auf die Bedeutung der beruflichen
Etikette ein und zeigen, wie angemessene Kleidung, die richtigen Gesten und der richtige
Blickkontakt dazu beitragen kénnen, Respekt und Professionalitat zu vermitteln.

Daruber hinaus untersuchen wir die kulturellen Nuancen der Kommunikation und zeigen, wie sich
Gesten, Mimik und Kérpersprache zwischen Kulturen unterscheiden. Dieser Abschnitt konzentriert
sich darauf, die Fahigkeiten im aktiven Zuhoéren, in der Kdérpersprache und in professionellen
Kommunikationsstrategien zu verstehen und anzuwenden. Ziel ist es, die Teilnehmerinnen darin
zu starken, in unterschiedlichen und beruflichen Situationen klar und wirkungsvoll zu
kommunizieren.

Durch praktische Aktivitdten, Beispiele aus dem echten Leben und interaktive Diskussionen
erhalten die Teilnehmerinnen die notwendigen Werkzeuge, um Kommunikations-
herausforderungen zu meistern, kulturelle Unterschiede zu Uberbriicken und sich selbstbewusst
sowie klar auszudrtcken.




TEIL A: Grundlagen der
Kommunikation

Um starke und effektive Kommunikationsfahigkeiten zu entwickeln, ist es wichtig, zunachst ein klares
Verstandnis davon zu haben, wie Kommunikation funktioniert, welche Formen sie annehmen kann
und welche Herausforderungen sie mit sich bringt. Dieser Abschnitt stellt die Grundprinzipien der
Kommunikation vor, beleuchtet die Unterschiede zwischen verbaler und nonverbaler Kommunikation
und betont die Bedeutung des aktiven Zuhorens, des Erkennens von Kommunikationsbarrieren sowie
des sensiblen Umgangs mit interkulturellen Situationen. Diese Themen bilden die Basis fur den Aufbau
erfolgreicher zwischenmenschlicher und beruflicher Kommunikationskompetenzen.

Kommunikation ist der Informationsaustausch zwischen Sendenden und Empfangenden Uber ein
gemeinsames System von Symbolen, Zeichen oder Verhaltensweisen. Der Kommunikationsprozess

umfasst:
e Kodierung (Formulieren einer e Empfang (Empfang der
Nachricht) Nachricht)
e Ubertragung (Ubermittlung der e Dekodierung (Interpretation
Nachricht) der Nachricht)

Kulturelle und emotionale Einfllisse konnen diesen Prozess beeinflussen und entweder zu einer
effektiven Kommunikation oder zu Missverstandnissen flhren.

Kommunikation verstehen: Verbal vs. nonverbal

Verbale Kommunikation erfolgt durch gesprochene oder geschriebene Worte, wahrend nonverbale
Kommunikation Mimik, Gestik, Kérperhaltung, Blickkontakt und Tonfall umfasst. Beides ist fur eine
effektive Kommunikation unerlasslich, doch kulturelle Unterschiede kénnen ihre Interpretation
beeinflussen. So wird beispielsweise Augenkontakt in manchen Kulturen als respektvoll angesehen,
in anderen hingegen als konfrontativ.

Aktives Zuhoren und Reagieren

Aktives Zuhoren ist eine Fahigkeit, die volle Konzentration, Verstandnis und Reaktion auf die
sprechende Person erfordert. Dazu gehdren Techniken wie Paraphrasieren, klarende Fragen und
Feedback. Aktives Zuhoren fordert das gegenseitige Verstandnis, schafft Vertrauen und reduziert
Missverstandnisse.



Hindernisse fiir eine effektive Kommunikation und deren Uberwindung

Zu den haufigsten Kommunikationsbarrieren zdhlen Sprachunterschiede, kulturelle
Missverstandnisse, emotionale Hurden und ein geringes Selbstvertrauen. Um diese
Herausforderungen zu meistern, kénnen verschiedene Strategien angewandt werden - etwa eine
einfache und klare Sprache zu nutzen, visuelle Hilfsmittel einzusetzen, Geduld zu zeigen und das
kulturelle Bewusstsein zu starken.

Grundlagen der interkulturellen Kommunikation

Interkulturelle Kommunikation bedeutet, mit Menschen unterschiedlicher Herkunft zu interagieren
und sich dabei der kulturellen Unterschiede bewusst zu sein. Sie erfordert Anpassungsfahigkeit,
Offenheit und Sensibilitdit gegenuber kulturellen Normen. Kommunikationsstile, Gesten und
Ausdrucksformen kénnen in verschiedenen Kulturen unterschiedliche Bedeutungen haben,
wodurch leicht Missverstandnisse entstehen - oft aufgrund von Annahmen oder unbewussten
Vorurteilen. Deshalb ist es wichtig, interkulturellen Begegnungen mit Neugier und Respekt zu
begegnen. Durch das Vermeiden von Stereotypen, den Einsatz klarer und einfacher Sprache sowie
durch aktive Beobachtung und die Bereitschaft, von anderen Perspektiven zu lernen, lasst sich die
interkulturelle Kommunikation deutlich verbessern.




# Aktivitit 1: Ubung zur
nonverbalen
Kommunikation

Ziel:
Den Teilnehmerinnen zu helfen, nonverbale Kommunikationssignale zu
erkennen und zu interpretieren sowie kulturelle Unterschiede zu verstehen.

Anweisungen:

* Bereiten Sie einen Satz Emotionskarten vor (z. B. Gluck, Traurigkeit,
Wut, Uberraschung).

* Die Teilnehmerinnen ziehen abwechselnd eine Karte und drtcken die
Emotion durch Mimik, Gestik oder Korperhaltung aus (ohne zu
sprechen).

* Andere erraten die Emotion und diskutieren, wie sie in verschiedenen
Kulturen unterschiedlich wahrgenommen wird.

* SchlieBen Sie mit einer Diskussion uUber die Bedeutung nonverbaler
Signale im taglichen Umgang ab.

Bendotigte Materialien:

Emotionskarten oder Bilder Whiteboard oder Flipchart zur Diskussion
F 5

s.
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% Aktivitat 2: Rollenspiel
zum aktiven Zuhoren

Ziel:
Aktive Zuhorfahigkeiten starken, indem effektive Techniken wie Blickkontakt, Nicken,
Zusammenfassung und Paraphrasierung praktisch getibt werden.

Anweisungen:

* Die Teilnehmerinnen bilden Paare. Einer spielt die ,Sprecherin”, die
andere die ,Zuhorerin”.

* Die Sprecherin spricht 2 Minuten lang uUber eine persénliche
Erfahrung, wahrend die Zuhorerin aktive Zuhortechniken
anwendet (Blickkontakt, Nicken, Zusammenfassung der wichtigsten
Punkte, Paraphrasierung).

* Nach dem Gesprach wiederholt die Zuhdrerin die wichtigsten
Punkte, um die Richtigkeit zu Gberprifen.

* Die Partnerinnen tauschen die Rollen und wiederholen die
Aktivitat.

* SchlieBen Sie mit einer Gruppendiskussion dartber ab, wie sich
aktives Zuhéren auf die Kommunikation auswirkt.

Bendotigte Materialien:
Timer oder Stoppuhr Liste mit Diskussionsthemen



Liste mit Diskussionsthemen




e Aktivitat 3: Ubung zur
kulturellen Interpretation

Ziel:
Den Teilnehmerinnen zu helfen, kulturelle Unterschiede im Kommunikationsstil
zu erkennen und Stereotypen zu vermeiden.

Anweisungen:

e Prasentieren Sie eine Reihe gangiger Gesten oder Ausdriicke (z. B. - Jir—
Daumen hoch, Nicken, Handeschitteln, das ,Ok"-Zeichen, = k/
verschrankte Arme, mit dem Finger zeigen, das ,V“-Zeichen) und
fragt die Teilnehmerinnen, was diese in ihrer Kultur bedeuten.

e Fragen Sie die Teilnehmerinnen, ob sie eine typische oder haufig I
verwendete Geste in ihrer Familie, Gemeinschaft oder Kultur 0
nennen konnen. Die anderen Teilnehmerinnen kdnnen mitteilen,
was diese Geste in ihrer Kultur bedeutet.

e Die Gruppe diskutiert, wie dieselben Gesten in verschiedenen &
Kulturen unterschiedliche Bedeutungen haben kénnen. !

e Die Teilnehmerinnen tauschen personliche Erfahrungen mit
kulturellen Missverstandnissen aus und diskutieren, wie diese
gelost wurden.

e Die Sitzung endet mit wichtigen Erkenntnissen zum Thema
Anpassungsfahigkeit und Respekt im interkulturellen Umgang.

Bendotigte Materialien:

Liste der Gesten oder Ausdrucke Whiteboard oder Flipchart fur
Gruppendiskussionen
F 5
]
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TEIL B: Professionelle
Kommunikations-
fahigkeiten

Im beruflichen Umfeld ist nicht nur das, was wir kommunizieren, wichtig, sondern auch wie wir es
tun. Professionelle Sprachkenntnisse sind dabei entscheidend: Sie umfassen den gezielten Einsatz
von Geschaftsvokabular, angemessenem Tonfall, professioneller Etikette sowie die Fahigkeit, die
Sprache an verschiedene berufliche Situationen anzupassen. Dazu gehdren auch Schreibtechniken,
Prasentationsfahigkeiten sowie bereits die Kommunikation im Vorstellungsgesprach.

Die Beherrschung dieser Fertigkeiten starkt die Glaubwurdigkeit, verbessert die Zusammenarbeit,
unterstltzt die Konfliktidsung und erleichtert das Arbeiten in interkulturellen Teams. Durch die
gezielte Anwendung professioneller Sprache kénnen Teilnehmerinnen ihre Anliegen klar vermitteln,
Missverstandnisse vermeiden und ihre berufliche Entwicklung aktiv férdern.

ZU DEN WICHTIGSTEN ASPEKTEN BERUFLICHER SPRACHKOMPETENZ ZAHLEN:

¢ Verwendung formeller und hoéflicher Sprache in der Kommunikation am
Arbeitsplatz.

* Vermeidung von Slang, Fachjargon oder tbermaRig komplexen Wértern, die zu
Missverstandnissen fuhren konnen.

¢ Anpassen von Sprache und Ton an das Publikum (z. B. Mitarbeitende,
FUhrungskrafte, Kundschaft).

1. Geschaftsvokabular und gebrauchliche Ausdrucke

Das Verstandnis und die korrekte Verwendung des Geschaftsvokabulars sind flr eine
effektive Kommunikation am Arbeitsplatz von entscheidender Bedeutung. Dazu gehéren
berufsspezifische Terminologie, gangige Geschaftsphrasen und hoéfliche Ausdricke, die im
beruflichen Umgang verwendet werden.

Beispiele fur wichtige Geschaftsphrasen:
* Professionelle Einfuhrungen: ,Ich freue mich, Sie kennenzulernen.”

¢ Erlauternde Informationen: ,Kénnten Sie das bitte genauer erklaren?”
¢ Bitte um Hilfe: ,K&nnten Sie mir bei dieser Aufgabe helfen?"
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* Diplomatischer Umgang mit Meinungsverschiedenheiten: ,Ich verstehe, was Sie
sagen, aber ich mochte eine andere Sichtweise vorstellen.”

Die Verwendung des richtigen Geschaftsvokabulars fordert die Professionalitdt und
gewabhrleistet eine reibungslose Kommunikation zwischen Teams und Abteilungen.

2. Schreiben von E-Mails und beruflichen Nachrichten

Schriftliche Kommunikation ist im beruflichen Umfeld eine grundlegende Fahigkeit. E-Mails,
Memos und Nachrichten sollten klar, pragnant und professionell sein.

Schlusselelemente effektiver Geschaftskorrespondenz:

¢ Betreff: Geben Sie den Zweck klar an (z. B. ,Terminanderung:
Neues Datum fur das Meeting").

¢ Anrede und Schlussformel: Verwenden Sie professionelle
BegriRungen wie ,Sehr geehrte/r [Name]” und verabschieden Sie
sich mit ,Mit freundlichen GruRen” oder ,Viele GruRe".

* Pragnanz: Halten Sie Nachrichten kurz und pragnant, wobei ein
professioneller Ton beibehalten werden sollte.

¢ Hoflichkeit und Ton: Verwenden Sie eine hofliche Sprache, um
einen positiven Eindruck zu hinterlassen.

3. Effektive Prasentationsfahigkeiten

Prasentationen zu halten, ist eine wichtige berufliche Kompetenz, die Klarheit,
Selbstvertrauen und Engagement erfordert. Hier sind einige Tipps flr effektive
Prasentationen:

¢ Den Inhalt logisch strukturieren (Einleitung, Hauptpunkte,
Schlussfolgerung).

¢ Visuelle Hilfsmittel wie Folien oder Diagramme einsetzen, um
zentrale Aussagen zu unterstitzen, oder Tools nutzen, die das
Publikum in die Prasentation einbeziehen - etwa Kahoot.

e Das Publikum durch Blickkontakt, Gesten und interaktive

Elemente einbeziehen. :
¢ Die Zeit effizient managen, um die Prasentation pragnant und !
wirkungsvoll zu halten.
* Die Prasentation im Vorfeld Gben (z. B. vor einem Spiegel), um
Sicherheit in Bezug auf Gesten, Timing, Ubergange usw. zu
@

bekommen. Auch das Aufnehmen eines Videos von sich selbst
kann dabei helfen, Dinge zu erkennen, die verbessert werden
kénnten.

Vorbereitung und Ubung sind der Schliissel fiir tUberzeugende und professionelle
Prasentationen.
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4. Selbstbewusstes Sprechen in Vorstellungsgesprachen und
Umgang mit unangemessenen Fragen

Selbstvertrauen im Vorstellungsgesprach zeugt von Kompetenz und Professionalitat.
Effektive Strategien flr die Kommunikation im Vorstellungsgesprach sind:

» Uben Sie haufige Fragen im Vorstellungsgesprach und formulieren Sie klare, strukturierte
Antworten. Nehmen Sie sich dabei selbst auf, um Ihre Aussprache, Kérpersprache und
Ausdrucksweise zu beobachten und gezielt zu verbessern.

* Behalten Sie eine positive Kérpersprache bei: Sitzen Sie aufrecht, halten Sie Blickkontakt
und sprechen Sie mit ruhiger, gleichmaRiger Stimme.

* Gehen Sie professionell mit unangemessenen Fragen um und lenken Sie das Gesprach
respektvoll auf ein anderes Thema.

Beispiel: Wenn Ihnen eine unangemessene Frage zu lhrem Privatleben gestellt wird,
antworten Sie mit: ,/ch méchte mich lieber auf meine beruflichen Qualifikationen und deren
Ubereinstimmung mit dieser Rolle konzentrieren.”

Selbstvertrauen im Vorstellungsgesprach starkt Glaubwurdigkeit und erhoht die Chance,
einen positiven Eindruck zu hinterlassen.

5. Kommunikation in verschiedenen beruflichen Kontexten

Die professionelle Kommunikation variiert in verschiedenen Arbeitsumgebungen. Die
Anpassung des Kommunikationsstils an spezifische berufliche Situationen ist fur den Erfolg
entscheidend.

Beispiele fur berufliche Kontexte:

e Buroumgebung: Professionelle Kommunikation in E-Mails, Besprechungen und
Berichten, formell und strukturiert.

* Kundenservice: Hofliche, Idsungsorientierte Kommunikation zur effektiven
Unterstitzung von Kund:innen.

* Verhandlungen: Uberzeugende Kommunikation mit einem Gleichgewicht aus
Durchsetzungsvermégen und Diplomatie.

Das Verstandnis der Kommunikationserwartungen in verschiedenen Umgebungen steigert
die Professionalitat und Effektivitat am Arbeitsplatz.
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B Aktivitat 1:
Ubung zum professionellen
Verfassen von E-Mails

Ziel:
Verbesserung der Fahigkeit seitens der Teilnehmerinnen, klare und
professionelle E-Mails mit angemessenem Ton und Format zu schreiben.

Anweisungen:

Die Teilnehmerinnen erhalten unterschiedliche E-Mail-Szenarien

(z. B. Informationsanfrage, Beantwortung einer Beschwerde).
* Sie verfassen basierend auf dem Szenario eine professionelle Mail.
e Die Paare tauschen E-Mails aus und geben konstruktives Feedback.

* Die Moderatorin bespricht bewahrte Vorgehensweisen und haufige
Fehler.

Bendétigte Materialien:
Schreibmaterialien oder digitale Gerate

Beispielszenarien fur E-Mails
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o)
Liste mit Diskussionsthemen

3< 3‘ ..............................

Informationen anfordern: Auf eine Beschwerde reagieren:

Sie benétigen Informationen zu einer Eine Kundin hat Ihrem Unternehmen eine E-Mail
bevorstehenden Veranstaltung der Firma, wie Uber eine verspatete Bestellung geschickt.
Zeitplan und Kleiderordnung. Schreiben Sie eine Schreiben Sie eine professionelle Antwort,

E-Mail an die Person, die das Event organisiert, entschuldigen Sie sich fur die Verzégerung und

und fordern Sie diese Informationen an. bieten Sie eine Losung an.
3< k ..............................
Nachbereitung eines Meetings: Fristverlangerung beantragen:

Sie haben an einem Meeting mit einem
potenziellen Kunden teilgenommen und
maochten die wichtigsten besprochenen Punkte
und die néchsten Schritte zusammenfassen.
Schreiben Sie diese E-Mail.

Sie arbeiten an einem Projekt, bendétigen aber
mehr Zeit, um es abzuschlieRRen. Schreiben Sie
Ihrer Vorgesetzten eine E-Mail, erklaren Sie die
Situation und bitten Sie um eine Verlangerung.

8.@. ..............................
Eine Anfrage hoflich ablehnen:

Eine Kollegin bittet Sie, zusatzliche Arbeit zu
ubernehmen, aber |hr Terminkalender ist bereits
voll. Schreiben Sie eine professionelle E-Mail, in
der Sie die Anfrage ablehnen, aber dennoch
einen positiven Ton beibehalten.

8( ...............................

Feedback zu einem Vorschlag geben:

Ihr Kollege hat Sie um Ihre Meinung zu einem
Projektvorschlag gebeten. Schreiben Sie eine E-
Mail mit konstruktivem Feedback und bleiben Sie
dabei in einem unterstttzenden Ton.

3(. ..............................

Urlaubsantrag:

Sie benétigen aus personlichen Grinden eine
Woche Urlaub. Schreiben Sie Ihrem Vorgesetzten
eine E-Mail mit der Urlaubsanfrage und der
Zusicherung eines reibungslosen Arbeitsablaufs
wahrend Ihrer Abwesenheit.

Behebung eines Missverstandnisses:

Ein Teammitglied hat eine Aufgabenzuweisung
falsch verstanden, was zu Verwirrung gefiihrt hat.
Schreiben Sie eine E-Mail, in der Sie die vereinbarte
Aufteilung der Aufgaben klar erlautern.
Formulieren Sie verstandnisvoll und kooperativ.

8(. ..............................

Sich fiir einen Fehler entschuldigen:
Sie haben einem Kunden versehentlich falsche

3(. ..............................

Sich einem neuen Team vorstellen: Sie sind
vor Kurzem in ein Unternehmen eingetreten

Informationen gesendet. Schreiben Sie eine
professionelle Mail zur Entschuldigung,
korrigieren Sie den Fehler und beruhigen Sie den
Kunden.

und maochten sich lhren neuen Kolleginnen und
Kollegen vorstellen. Schreiben Sie eine
freundliche und professionelle Vorstellungs-
Mail.



Checkliste mit Best Practices und haufigen Fehlern:

BEST PRACTICES:

¢ Verwenden Sie eine klare Betreffzeile - Beispiel: Besprechungsanfrage - Donnerstag, 27. Juni

¢ Beginnen Sie mit einer professionellen BegriiBung - z. B. ,Sehr geehrte Frau Ahmed"” oder , Lieber
John",

e Formulieren Sie den Zweck im ersten Absatz klar und deutlich - Erklaren Sie kurz, warum Sie
schreiben.

* Seien Sie hoflich und respektvoll - Verwenden Sie Satze wie , Ich hoffe, es geht Ihnen gut” oder ,Vielen
Dank fur lhre Zeit".

¢ Verwenden Sie bei Bedarf kurze Abséatze und Aufzahlungspunkte - Dadurch wird die E-Mail leichter
lesbar und verstandlich.

* Professionell abschlieBen - z. B. ,,Mit freundlichen GrufRen” oder ,Viele GriiRRe"

¢ Vor dem Senden Korrekturlesen - Uberpriifen Sie Grammatik, Rechtschreibung und Ton.

* Halten Sie es pragnant und relevant - Bleiben Sie bei der Hauptbotschaft. Vermeiden Sie unnétige
Informationen.

¢ Figen Sie gegebenenfalls Hyperlinks ein, um auf zusatzliche Ressourcen zu verweisen - z. B. ,,Den
Projektzeitplan finden Sie hier."

* Formatierung fir digitale Lesbarkeit: Verwenden Sie Standardschriften (Arial, Calibri, Times New
Roman)/ SchriftgrofRe: 11-12 pt) ; lassen Sie Leerraum zwischen den Abschnitten

! HAUFIGE FEHLER:

¢ Keine BegruBBung oder zu informell (z. B. ,Hey!" oder gar kein Name) - Kann respektlos
oder nachlassig wirken.

e Zuviele personliche Details oder emotionale Sprache - z. B. ,Ich bin wirklich verargert und
verwirrt und weil3 nicht, was ich tun soll!!*

« Langer, unstrukturierter Text ohne Umbriiche - Schwer lesbar und unklar.

» Fehlende Betreffzeile oder vager Betreff - z. B. ,Hallo" oder ,Wichtig” ohne Kontext.

¢ Verwendung von Slang oder Abkiirzungen - z. B. ,LG", ,thx", ,lol“, die in formellen E-Mails
unangebracht sind.

. UberméiBig fordernder oder unhéflicher Ton - z. B. ,Sie mussen so schnell wie méglich
antworten.” (Stattdessen: ,,Ich wirde mich Uber eine Antwort bis ... freuen®)

« Keine klare Anfrage oder nachster Schritt - Die Lesenden wissen nicht, was erwartet wird.

« Kein Name - Das Weglassen einer Signatur lasst die E-Mail unvollstandig erscheinen.
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B Aktivitat 2: Rollenspiel
zur Geschaftssprache

Ziel:
Verbesserung der Verwendung von gangigen Ausdrucken und Wendungen in
geschaftlicher Koommunikation.

Anweisungen:

¢ Die Teilnehmerinnen werden in Paare oder kleine Gruppen aufgeteilt.

* Jede Gruppe erhalt ein Szenario vom Arbeitsplatz (z. B. sich in einer Besprechung
vorstellen, eine Frist aushandeln).

¢ Sie spielen das Gesprach in einem Rollenspiel nach und verwenden dabei das
entsprechende Geschaftsvokabular.

¢ Die Moderatorin gibt Feedback zur Klarheit und Angemessenheit der verwendeten
Sprache.

Bendtigte Materialien:
[v] Beispiele fiir Geschaftsphrasen
Liste der Arbeitsplatzszenarien

/\I
AN

k.
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Liste der Arbeitsplatzszenarien

3<

Sich in einem Meeting vorstellen:

Eine neue Mitarbeiterin nimmt an einer
Teambesprechung teil und muss sich
professionell vorstellen, einschlieRlich ihrer Rolle,
ihres Hintergrunds und ihrer Erwartungen.

Umgang mit einem schwierigen Kundenanruf:
Eine Kundin ist mit einer Dienstleistung/einem
Produkt unzufrieden und eine Mitarbeiterin muss
eine professionelle Sprache verwenden, um
Beschwerden zu bearbeiten, Losungen
anzubieten und eine positive Beziehung
aufrechtzuerhalten.

3(. ..............................

Konstruktives Feedback geben und erhalten:
Eine Managerin gibt einer Mitarbeiterin Feedback
zu ihrer Leistung. Die Mitarbeiterin reagiert
professionell, stellt klarende Fragen und bespricht
Bereiche, in denen Verbesserungen maoglich sind.

- T—
Umgang mit Konflikten am Arbeitsplatz:

Zwei Kolleginnen haben eine
Meinungsverschiedenheit tber die
Zustandigkeiten bei einem Projekt und mussen
diese auf diplomatische Weise und unter
Wahrung der Professionalitat losen.

<
Ein Meeting mit einer vielbeschaftigten
Fluhrungskraft verschieben: Ein Teammitglied
muss hoflich darum bitten, ein Meeting mit einer
FUuhrungskraft zu verschieben, eine professionelle
Erklarung liefern und alternative Termine
anbieten.

3.& ..............................

Eine Frist aushandeln:

Ein Teammitglied bendtigt eine Verlangerung der
Projektfrist und muss mit dem Manager
verhandeln und dabei triftige Griinde und
mogliche Losungen anbieten.

3.{. ..............................

Eine Gehaltserhéhung oder Beférderung
beantragen:

Eine Mitarbeiterin vereinbart ein Treffen mit lhrer
Vorgesetzten, um eine Gehaltserhéhung oder
einen beruflichen Aufstieg zu besprechen und
dabei ihre Erfolge und Begrindungen
darzulegen.

3(. ..............................

Networking bei einem Business-Event:

Zwei Expertinnen treffen sich auf einer Konferenz
und kommen ins Gesprach. Sie fihren
professionellen Smalltalk, sie besprechen aktuelle
Arbeitsinteressen und tauschen Kontaktdaten
aus.

3(. ..............................

Einer Vorgesetzten eine Idee vorstellen:

Ein Mitarbeiter stellt seiner Chefin eine neue Idee
vor, erlautert deren Vorteile und geht auf
mogliche Bedenken ein, wobei er eine
Uberzeugende Geschaftssprache verwendet.

3(. ..............................

Einer neuen Mitarbeiterin Arbeitsablaufe
erklaren: Ein erfahrenes Teammitglied fuhrt eine
neue Mitarbeiterin in den Arbeitsablauf ein, hilft
bei der Orientierungund verwendet eine fur das
Unternehmen angemessene Sprache.














































































































































































































































































































































































