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eDidact - Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Das Telefongespriach als wichtiges Kommunikationsmittel - Gruppenarbeit 2.31

Voriiberlegungen

Kompetenzen und Unterrichtsinhalte:

* Die Schiiler lernen die Regeln und den typischen Ablauf der Gruppenarbeit kennen.
e Sie sollen die wichtigsten Regeln zur Fiihrung eines Telefongespréiches in Gruppenarbeit erarbeiten und
selbststdndig anwenden.

Anmerkungen zum Thema (Sachanalyse):
Gruppenarbeit als Sozialform

In einigen Bundeslandern wird inzwischen die Abschlussprifung der praktischen Wahlpflichtfacher
— oftmals facherubergreifend mit einem anderen Unterrichtsfach wie z.B. Arbeit-Wirtschaft-Technik
— als Projektpriifung durchgefihrt. In allen Schularten nimmt die Bedeutung offener Lehrver-
fahren und Lernformen, insbesondere die der Projektarbeit, sehr stark zu. Bei der Projektarbeit
mussen die Schilerinnen und Schiiler eine Aufgabe mit einem Partner oder in der Gruppe selbststan-
dig bearbeiten.

Ohne notwendige Regeln fir den Ablauf und die Zusammenarbeit enden die Sozialformen Partner-
oder Gruppenarbeit leicht im Chaos. Das erwartete Ergebnis stellt sich dann nicht ein — Schiiler und
Lehrkraft sind unzufrieden.

Definition: Sozialformen regeln die Beziehungsstruktur des Unterrichts. Sie haben eine duflere,

raumlich-personal-differenzierende, und eine innere, die Kommunikations- und Interaktionsstruktur

regelnde Seite. (nach Hilbert Meyer)

e AuRere Seite: Hierzu zahlt die durch die Lehrkraft — und oft auch durch die Raumgestaltung — fest-
gelegte Sitzordnung. (z.B. zur Lehrkraft ausgerichtet, Gruppentische, im Kreis angeordnet, ...)

* Innere Seite: Die innere, durch Interpretation zu erschlieRende Seite meint die Kommunikations-
und Interaktionsstruktur im Unterricht. Sie kann z.B. monologisch, dialogisch oder dialogisch-ko-
operativ sein und wird insbesondere durch DifferenzierungsmalRnahmen und die Sitzordnung

gepragt.
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a) Themengleiche Gruppenarbeit

(Bild 1 aus: http://www.arndt-sowi.de/)
Definition:

eine Sozialform der Ausbildung, bei der verschiedenen Gruppen die gleiche Lern- oder Arbeits-
aufgabe zugewiesen wird. Die Ergebnisse werden meist von den Gruppensprechern im Plenum
vorgestellt und dann gemeinsam erortert.
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Voriiberlegungen

Themen, die sich fir die themengleiche Gruppenarbeit eignen:

Fur die themengleiche Gruppenarbeit eignen sich besonders Ausbildungsinhalte, zu deren Erschlie-
Rung verschiedene Wege beschritten werden konnen. Sie ist auch geeignet, wenn das Thema
von verschiedenen Gesichtspunkten aus erschlossen werden kann und Einfélle sowie indivi-
duelle Wertvorstellungen das Arbeitsergebnis beeinflussen. Dann konnen die unterschiedlichen Er-
gebnisse der Gruppen einander gegenubergestellt werden.

Typischer Ablauf der themengleichen Gruppenarbeit in sechs Stufen:

1. Stufe: Besprechung von Thema, Lernzielen und angestrebten Ergebnissen in der Gesamt-Arbeits-
gruppe

2. Stufe: Gruppenbildung; alle Gruppen erhalten den gleichen Arbeitsauftrag.

3. Stufe: Die Gruppen organisieren sich und bearbeiten den Auftrag.

4. Stufe: Die Gruppen fassen ihre Ergebnisse zusammen.

5. Stufe: Die Gruppen stellen jeweils ihr Arbeitsergebnis vor.

6. Stufe: Die Arbeitsergebnisse aller Gruppen werden miteinander verglichen, erortert und abgestimmt.

Gruppenarbeit, themenverschieden
b) Themenverschiedene Gruppenarbeit
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Fur die themenverschiedene Gruppenarbeit eignen sich besonders Ausbildungsinhalte, die in gleich-
gewichtige Unterthemen gegliedert werden konnen. Die Gruppenteilnehmer kénnen dadurch
zugleich die Vorteile und die Schwierigkeiten der Arbeitsteilung erfahren.

Typischer Ablauf der themenverschiedenen Gruppenarbeit in acht Stufen:

. Stufe: Gesamtthema, Lernziele und angestrebte Ergebnisse werden besprochen.

. Stufe: Gruppenbildung; das Gesamtthema wird in Teilauftrage und Teilziele gegliedert.

. Stufe: Die Teilauftrage und Teilziele werden den Gruppen zugeordnet, bzw. von diesen ausgewahlt.
. Stufe: Die Gruppen organisieren sich und bearbeiten ihre Auftrage.

. Stufe: Die Gruppen fassen ihre Ergebnisse zusammen.

. Stufe: Die Gruppen stellen jeweils ihre Arbeitsergebnisse in einer bestimmten Reihenfolge vor.

. Stufe: Die Arbeitsergebnisse aller Gruppen werden erortert.

. Stufe: Die Teilergebnisse werden zu einem Gesamtergebnis zusammengefasst.
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Vorbereitung: Gruppenbildung
Gruppen konnen nach unterschiedlichen Prinzipien gebildet werden. Hier einige Beispiele:

Nach Zufall; zum Beispiel:

Sitzordnung (Nebeneinandersitzende bilden eine Gruppe)

Abzahlen (1 -2-3-4-1 -2 -3 -4 usw.; gleiche Zahl = gleiche Gruppe)
Nummern oder Buchstaben ziehen lassen

Karten ziehen lassen (Konig, Dame usw.; Farben)

Puzzle (Teile verschiedener Puzzle ziehen lassen; ein Puzzle bildet eine Gruppe)
Symbole ziehen lassen

Vorteile:

¢ geringer Zeitaufwand, heterogene Gruppenzusammensetzung
¢ Die Schiilerinnen und Schiiler lernen sich kennen.

e Niemand kann durch Antipathie (Nicht-Wahl) verletzt werden.

Nach Interesse:
* Schiiler ordnen sich verschiedenen Themen oder themenbezogenen Begriffen, Symbolen, ... zu.

Vorteile:
¢ sachbezogene Zuordnung
¢ Steigerung der Arbeitsmotivation

Nach Sympathie:

¢ Ausschlielliche Zuordnung nach Sympathie erscheint nur bei themengleicher Gruppenarbeit
sinnvoll.

¢ Allerdings wird der Faktor Interesse haufig vom Faktor Sympathie Gberlagert.

Vorteile:

* gute Arbeitsatmosphare
e Das gute Klima tragt auch zur Ergebnisverbesserung bei.

Das Telefongesprach

Einfach abheben und zu reden beginnen - viele Menschen meinen, damit
sei Telefonieren umfassend beschrieben. Wer allerdings das enorme Po-
tenzial des Kommunikationsmittels Telefon voll ausschopfen will, der
sollte einiges mehr beherrschen. Professionelles Telefonieren beginnt
bei groRerer Wertschatzung fiirs Gesprach, setzt sich fort bei der durch-
dachten Gestaltung des Telefon-Arbeitsplatzes und endet bei der intelli-
genten Vor- und Nachbereitung.

Telefon-Profis stellen ihren Schreibtisch mit genligend Abstand zu den
Schreibtischen der Kollegen auf. Sie achten auf ein ruhiges Umfeld, um
konzentriertes Arbeiten zu ermdglichen. Der Arbeitsplatz ist Giberschaubar,
aufgeraumt und wirkt motivierend. Eine frische Blume oder ein Bild be-
finden sich in Sichtweite. Ausreichend Frischluft und gentigend Griinpflan- s j’
zen sorgen flr ein gutes Raumklima. (Bild 3 aus: Office ClipArt)
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Fir das Rollenspiel zur Hinflihrung (siehe 1. Schritt) konnen Mobilteile der Schultelefonanlage oder
auch Handys eingesetzt werden. Den Schilern, die im Rollenspiel eingesetzt werden, sollten die Si-
tuationsdarstellung und der Ablauf rechtzeitig vor dem Unterricht zur Verfligung stehen, damit sie
sich darauf vorbereiten konnen.

Den Schiilern sollte in dieser Unterrichtssequenz vor allem auch die Bedeutung des Telefonge-
spriaches im Zusammenhang mit Bewerbungen und bei Terminabsprachen fir Vorstel-
lungsgesprache aufgezeigt werden.

Literatur zur Vorbereitung - Tipps fiir die Lehrkraft:

http://www.arbeitsratgeber.com

http://www.experto.de

http://www.akademie.de

Die einzelnen Unterrichtsschritte im Uberblick:

1. Schritt: Vorbereitung, Gesprachsfiihrung und Gesprachsnotiz

2. Schritt:  Wir erstellen eine Gesprachsnotiz mithilfe des Textverarbeitungsprogrammes
3. Schritt: Praktische Ubungen zum Telefonieren
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