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	Name: 
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Ziel der Übung
Dieses Arbeitsblatt hilft dir, sicher, freundlich und professionell am Telefon zu sprechen. Du lernst, Gespräche klar zu strukturieren, aktiv zuzuhören und in verschiedenen Situationen selbstbewusst aufzutreten.

	Teil 1 – Theorie: Grundlagen von Smalltalk & Körpersprache

	Bereich
	Beschreibung
	Beispiel / Tipp

	Blickkontakt
	zeigt Interesse & Offenheit
	zeigt Interesse & Offenheit

	Haltung
	wirkt sicher oder unsicher
	Aufrecht stehen, Schultern locker

	Gestik & Mimik
	unterstützt die Sprache
	Lächeln, offene Handhaltung

	Stimme & Tonfall
	bestimmt Wirkung
	Ruhig, freundlich, lebendig sprechen

	Smalltalk-Themen
	neutral & positiv
	Wetter, Wochenende, Hobbys, Ausbildung




	Teil 2 – Übung: Smalltalk-Beispiele

	Situation
	Möglicher Gesprächsanfang

	Vor dem Vorstellungsgespräch
	„Schönes Wetter heute – ich hoffe, ich war nicht zu früh dran.“

	In der Pause mit Kollegen
	„Wie lange arbeiten Sie schon hier?“

	Beim Praktikumsstart
	„Ich freue mich, heute anzufangen – was steht bei Ihnen heute so an?“

	Beim Verabschieden
	„Danke für das nette Gespräch – vielleicht sieht man sich ja wieder!“



	Teil 3 – Mini-Übung: Körpersprache beobachten

	Aufgabe: Achte bei anderen (oder bei dir selbst) auf Haltung, Gestik, Mimik und Tonfall. Notiere, was positiv wirkt – und was unsicher oder abweisend erscheint.
Beobachtungen



	Teil 4 – Reflexionsfragen

	· Welche Körpersignale sende ich unbewusst?
· Wann gelingt mir Smalltalk besonders gut?
· Wie kann ich meine Körpersprache gezielt verbessern?
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