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Could you repeat that, please? – 
Telephoning in English

Von Angela Lemke, Tübingen 

E-Mail, Facebook, Skype und Co. machen die 
Kommunikation heutzutage leicht. Doch was 

Ihre Schüler in der Muttersprache täglich prakti-
zieren, wird in der Fremdsprache zur Herausfor-
derung – gerade, wenn es um die mündliche 
Kommunikation geht. Das schnelle Sprechen 
des Gegenübers und das Wissen um den eige-
nen begrenzten Wortschatz können schnell zu 
Verunsicherung führen. Hier bauen die Übun-
gen dieser Einheit Ängste ab. 

Anhand von Hörverstehensübungen lernen Ihre 
Schüler, sich richtig am Telefon zu melden, 
Informationen zu erfragen, eine Nachricht zu 
hinterlassen sowie Namen und Telefonnummer 
richtig zu buchstabieren – sowohl im privaten 
als auch im beruflichen Kontext. Machen Sie 
Ihre Schüler fit für die globalisierte Arbeitswelt! 

Das Wichtigste auf einen Blick

Kompetenzen

–	 Telefonaten wichtige Informationen  
entnehmen (Hörverstehen)

–	 Redemittel für private und berufliche  
Telefonate kennen und richtig anwenden

–	 Telefonnummern und Namen  
buchstabieren 

–	 sich höflich am Telefon verhalten

Dauer

3 Schulstunden

Niveau 

A2–B1

Ihr Plus

mit einem Rollenspiel und einem Memory 
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Wer ein paar grundlegende Textbausteine zur Hand 
hat, verliert die Unsicherheit beim Telefonieren auf 
Englisch.

Mit Hörbeispielen

auf CD!



II2 von 20 Telephoning Business communication: speaking  •  39

23  RAAbits Englisch  •  Berufliche Schulen  •  Mai 2017

Fachliche Hinweise

Telefonieren auf Englisch im beruflichen Kontext

Heutzutage ist Telefonieren eine alltägliche Sache, die sich gerade im Berufsleben als unerlässlich 
erweist. Auf Englisch zu telefonieren, stellt für die meisten Schülerinnen und Schüler1 jedoch eine 
Hürde dar. Am Telefon können die Mimik und Gestik des Gesprächspartners nicht erfasst werden. 
Daher ist es umso wichtiger, einzelne Wörter und Phrasen richtig zu verstehen. Auch das Wissen um 
den eigenen begrenzten Wortschatz und die damit verbundene Unsicherheit machen das Telefonie-
ren auf Englisch zu einer großen Herausforderung. Daher ist es unerlässlich, diese berufsbezogene 
Aktivität im Englischunterricht anhand authentischer Telefongespräche zu üben, sowohl in der Rolle 
des Anrufers als auch in der Rolle des Angerufenen.

Mittlerweile haben die meisten deutschen mittelständischen und großen Unternehmen Geschäfts-
partner überall auf der Welt und setzen bei ihren Bewerbern Grundlagen im Telefonieren auf 
Englisch voraus. 
1  Im weiteren Verlauf wird aus Gründen der besseren Lesbarkeit nur „Schüler“ verwendet.

Unterschiede zwischen American English (AE) und British English (BE)

Amerikaner und Briten verwenden beim Telefonieren teilweise ganz unterschiedliche Begriffe. Im 
Folgenden sind die wichtigsten zusammengefasst. Die grau hinterlegten Ausdrücke finden sich auch 
in den Materialien dieser Einheit wieder.

AE BE German

busy engaged belegt

busy signal engaged tone Besetztzeichen

to call to ring anrufen

cell phone mobile (phone) Handy

to connect so. to put so. through jmdn.durchstellen, verbinden

dial tone ringing tone Freizeichen

directory assistance directory enquiries Telefonauskunft

phone booth call box, phone box Telefonzelle

Didaktisch-methodische Hinweise

An welches Niveau richtet sich die Unterrichtseinheit?

Diese Unterrichtseinheit richtet sich vor allem an Schülerinnen und Schüler der Niveaustufe A2–B1.

Welche Berufsgruppen werden berücksichtigt?

Das Thema „Telephoning in English“ richtet sich an Auszubildende aller Berufsgruppen, in denen 
telefonischer Kontakt zu internationalen Firmenkunden oder -partnern besteht. Speziell geht es in 
dieser Einheit darum, Telefongespräche sowohl aus Sicht des Anrufers als auch des Angerufenen zu 
üben, die Umgangsregeln für Telefongespräche zu beachten, sowie das Buchstabieren nach dem 
internationalen Buchstabieralphabet. 
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Welche Methoden und Materialien kommen zum Einsatz?

In dieser Einheit geht es darum, das Hörverstehen durch gezielte Übungen mit authentischen Bei-
spielen zu verbessern. Dafür werden in den Übungen praxisnahe Situationen simuliert, die für die 
Schüler nachvollziehbar sind und häufig im Geschäftskontext vorkommen. Abwechslungsreiche 
Aufgaben wie ein scrambled dialogue (M 2), ein memory game (M 3) und ein role play (M 8) moti
vieren zum Erlernen und Einüben typischer Redemittel. 

Wie wird der Wortschatz erarbeitet?

Anhand der Bildimpulse (M  1) wird bereits vorhandener Wortschatz aktiviert. Die Struktur eines 
Telefongesprächs wird in M 2 verdeutlicht, wobei auch die wichtigsten englischen Telefonausdrücke 
präsentiert werden. Neues Vokabular wird mithilfe des Memory (M 3) vorgestellt und spielerisch 
eingeübt. Das korrekte Durchgeben von Adressen und Buchstabieren von Namen nach dem interna-
tionalen Alphabet wird in M  4 erlernt und interaktiv durch Partnerübungen gefestigt. Die Unter-
schiede zwischen privaten und geschäftlichen Telefonaten (M 7) werden in dieser Einheit anschaulich 
in Tabellenform vermittelt. Im Rollenspiel (M 8) üben die Schüler die gelernten telephone phrases. 
Anhand der Hörbeispiele (M 2, M 4, M 5, M 7) trainieren die Schüler das beim Telefonieren beson-
ders wichtige Hörverstehen und begegnen den typischen Redemitteln in unterschiedlichen Kontex-
ten. Die Wortschatzliste (M 9) am Ende des Materialteils dient als Stütze und beinhaltet alle wichtigen 
Telefonausdrücke. 

Welche ergänzenden Medien können Schüler und Lehrer nutzen?

•• www.youtube.com/watch?v=m-W6dXfm7YE
	 „Learn English 28 – Office Phone“ ist ein 5-minütiges, gut verständliches und kleinschrittiges 

Lernvideo zum Thema „business calls“. 

•• www.englishclub.com/speaking/telephone.htm
	 Auf dieser Webseite zum Thema „Talking on the phone“ finden die Schüler neben den gängigs-

ten Begriffen und wichtigsten Ausdrücken auch eine Übungssektion, die sie online durchführen 
können.
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Verlaufsübersicht 

1. Stunde: On the phone – when, where, why and how?

Material Verlauf

M 1 Talking on the phone – pictures and situations / mithilfe von Fotos thema
tischen Wortschatz aktivieren

M 2; CD 23, 
Track 8

Telephone chaos – a scrambled dialogue / anhand eines Telefongesprächs 
wichtige Redemittel lernen

M 3 Words on the phone – a memory game / thematischen Wortschatz einüben

Stundenziel: Die Schüler kennen wichtigen thematischen Wortschatz und Redemittel zur 
Kommunikation am Telefon.

2. Stunde: On the phone – taking messages

Material Verlauf

M 4; CD 23, 
Tracks 9–10

Your name and number, please – spelling names and giving phone numbers / 
eine Telefonnotiz anhand einer Hörverstehensübung überprüfen; mithilfe des 
NATO-Alphabets buchstabieren

M 5; CD 23, 
Tracks 11–13

Can I take a message? – Taking notes on the phone / eigene Notizen anhand 
der gehörten Telefonate erstellen

M 6 Phone etiquette – dos and don’ts on the phone / sich korrekt am Telefon ver-
halten

Stundenziel: Die Schüler entnehmen gehörten Telefonaten die wichtigsten Informationen 
und notieren diese fehlerfrei.

3. Stunde: On the phone – choosing the right words

Material Verlauf

M 7; CD 23, 
Tracks 14–15

Talking to a friend versus talking to a business partner– learning the differences / 
sprachliche Unterschiede und passende Formulierungen für private und 
geschäftliche Telefonate herausarbeiten

M 8 Now you! – A telephoning role play / die erlernten Redemittel in einem Rollen-
spiel einsetzen und festigen

Stundenziel: Die Schüler kennen sprachliche Unterschiede zwischen privaten und beruf
lichen Telefonaten und wenden diese sicher an.

Die Hörtexte befinden sich auf der CD 23 RAAbits Englisch Berufliche Schulen. Zudem 
finden Sie hier alle Materialien im veränderbaren Word-Format, Zusatzmaterialien und 
differenzierende Materialien.
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Materialübersicht

1. Stunde	 On the phone – when, where, why and how?

M 1	 (Ws)	 Talking on the phone – pictures and situations

M 2	 (Ws)	 Telephone chaos – a scrambled dialogue

M 3	 (Ca)	 Words on the phone – a memory game

2. Stunde	 On the phone – taking messages

M 4	 (Ws)	 Your name and number, please – spelling names and giving   
phone numbers

M 5	 (Ws)	 Can I take a message? – Taking notes on the phone 

M 6	 (Ws)	 Phone etiquette – dos and don’ts on the phone

3. Stunde	 On the phone – choosing the right words 

M 7	 (Ws)	 Talking to a friend versus talking to a business partner –   
learning the differences

M 8	 (Ca)	 Now you! – A telephoning role play

Vocabulary	 Telephoning in English (M 9) 

Bedeutung der Abkürzungen

Ca: Cards; Ws: Worksheet 

Minimalplan

Sie haben nur zwei Stunden zur Verfügung? So können Sie die wichtigsten Inhalte erarbeiten:

1. Stunde:	 Taking messages	 M 4–M 6 

2. Stunde:	 Choosing the right words	 M 7–M 8

Zusatzmaterialien auf CD bzw. in der ZIP-Datei

Transcripts		  (Transkripte zu den Hörbeispielen) 

M4_Zusatz_alphabet	 (farbige Abbildung zum internationalen NATO-Alphabet) 

CD 23;  
Track 8

CD 23;  
Tracks 9–10

CD 23;  
Tracks 11–13

CD 23;  
Tracks 14–15
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