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Advanced skills — Organising meetings, presentations, discussions

Organising and attending meetings — Eine
Firmenversammlung planen und durchfiihren

Dr. Petra Schappert
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ade _aldil

Was muss alles organisiert werden, wenn eine Feierlichkeit anldsslich des Firmenjubilaums geplant
ist? Woher bekommt man einen Caterer, welches Rahmenprogramm bietet sich an und welche
technische Ausstattung wird benétigt? Diesen Fragen stellen sich die Lernenden in dieser Unter-
richtseinheit, indem sie in die Rollen der Teamleiter Claire und Frank sowie deren Kolleginnen und
Kollegen schliipfen und sich mithilfe verschiedener Lese-, Schreib- und Sprechaufgaben ans Planen
und Organisieren machen.

KOMPETENZPROFIL

Niveau/Lernjahr: A2/B1;1.-3. Lernjahr
Dauer: 10 Unterrichtsstunden
Kompetenzen: 1. Sprechen: in Rollenspielen kompetent interagieren; 2. Schreiben:

E-Mails verfassen; 3. Lesen/Hdren: Dialoge verstehen; 4. Interkul-
turelle Kompetenz: mit anderen Kulturen kommunizieren
Thematische Bereiche: planning an event, enquiries, confirmation letters
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Fachliche Hinweise

Warum das Thema ,,Organising and attending meetings“im Englischunterricht an der Berufsschule?
Viele Firmen arbeiten international, sei es durch Zweigstellen und Filialen in anderen Landern,
durch Zulieferer aus anderen Landern oder durch internationale Kundinnen und Kunden. Kommuni-
kation auf Englisch ist daher unvermeidlich. Auch im Kontext von Firmenversammlungen sind diese
Sprachkenntnisse unbedingt erforderlich.

Sprechen als Kompetenz

Sprechen gehort zu den produktiven Kompetenzen. Es stellt eine doppelte Herausforderung dar,
denn eng verbunden mit dem Sprechen ist das (Zu-)Horen. Wahrend man selbst zuhort, plant man
bereits den eigenen Gesprachsbeitrag, der zu dem Gehdrten passen muss. Das Sprechen selbst ist
eine Verknlipfung verschiedener Tatigkeiten: Man greift auf das Vokabular im mentalen Lexikon
zurlick, bildet damit grammatikalisch korrekte Satze und tiberlegt sich gleichzeitig, was man inhalt-
lich sagen mdchte. Das ist nicht einfach. Fiir den Einstieq ist daher der Riickgriff auf bestimmte For-
mulierungen eine schone Sache, denn diese Phrasen sind etwas, das beruhigt. Spater dann, wenn
die Sicherheit da ist, kann man darlber hinaus auch frei formulieren. Besonders geeignet fiir das
Uben im Schutzraum Klassenzimmer sind Rollenspiele und andere szenische Formen, die aus der
Theaterpadagogik stammen. Bei szenischen Spielarten der klassischen Rollenspiele geht es um das
Agieren in ,Sprachnotsituationen®, die spontan erfolgen und kaum planbar sind — eben Situationen,
die aus dem realen Leben entlehnt sind.

Schreiben als Kompetenz

Das Arbeiten an der Schreibkompetenz ist stets prozessorientiert und teilt sich in drei Schritte: Pla-
nen — Schreiben — Uberarbeiten. In der ersten Phase wird die Basis fiir einen guten Text gelegt. Voka-
beln werden zusammengetragen, Ideen gesammelt, eine Struktur des geplanten Textes festgelegt.
Das eigentliche Schreiben kann durch Formulierungshilfen unterstiitzt werden. Nicht zuletzt ist
auch der Uberarbeitungsprozess sehr wichtig, wenn auch meist von den Lernenden nicht besonders
geliebt. Hier gilt es noch einmal an den Formulierungen zu arbeiten, Rechtschreib- oder Grammatik-
fehler zu finden und zu korrigieren und den Text als Gesamtprodukt zu bewerten.

Didaktisch-methodische Hinweise

An welches Niveau richtet sich die Unterrichtseinheit?

Die Unterrichtsreihe richtet sich an Auszubildende auf der Niveaustufe A2/B1. Da nicht mit umfang-
reichen Kenntnissen bei den Lernenden gerechnet wird, baut die Einheit die Kompetenzen Schritt
fiir Schritt auf. Die Schreibaufgabe in M 8 wird auf zwei Niveaus angeboten: die leichtere Version des
Materials in ZM 1 enthalt starkere Lenkung.

Dieses Symbol markiert differenziertes Material. Wenn nicht anders ausgewiesen,
befinden sich die Materialien auf mittlerem Niveau.

einfaches Niveau @ mittleres Niveau @ schwieriges Niveau
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Welche Berufsgruppen werden beriicksichtigt?
In der Unterrichtseinheit geht es um kaufmannische Berufe im Allgemeinen. Berufsspezifische
Kenntnisse sind keine Voraussetzung.

Welche Methoden kommen zum Einsatz?

In der Unterrichtsreihe werden insbesondere die Kompetenzen Sprechen und Schreiben gefordert.
Dies geschieht anhand von Sprechsituationen (M 3—-M 6, M 7) und Schreibaufgaben (M 8 und M 9).
Eine besondere Sprechsituation stellt die Simulation am Ende der Einheit dar (M 11 und M 12). Die
Lernenden agieren hier vollig frei und spontan unter Zuhilfenahme von Kulturskripten, die jedoch
keine Inhalte vorgeben, sondern Verhaltensweisen.

Welche erganzenden Medien kénnen Lernende und Lehrkrdfte nutzen?

» Hooton, Richard und Feiertag, Ruth: Business Milestones. Klett. Stuttgart 2016.
Dieses Werk bietet eine ganze Lektion zum Organisieren von Meetings.
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Auf einen Blick

1./2. Stunde

Thema: Finding out about the anniversary

M1 A big event will take place! — A dialogue / Anhand eines Dialogs von
einem zu organisierenden Event erfahren (UG)

M2 Planning the event — A mind map / Die einzelnen Aspekte des Events zu-
sammentragen (GA)

Benétigt: + ggf. der HortextinZM 1

3./4. Stunde

Thema: Planning the event

M3 Expert group 1 —The catering team / In einem Rollenspiel das Catering
diskutieren und planen (GA)

M 4 Expert group 2 — The entertainment team / In einem Rollenspiel das
Unterhaltungsprogramm diskutieren und planen (GA)

M5 Expert group 3 —The annual general meeting team / In einem Rollenspiel
die Jahreshauptversammlung diskutieren und planen (GA)

M6 The teams meet — Putting together the agenda / Die Arbeitsergebnisse
zusammentragen und eine Agenda erstellen (GA)

5./6. Stunde

Thema: Making enquiries and confirming offers

M7 Talking to the artists — Finding a band / In einem Telefonat ein Angebot
einholen (PA)

M8 Responding to an offer — Writing a confirmation letter / Ein Catering-Ange-
bot schriftlich bestatigen (EA)

Bendtigt: « ggf. die leichtere Version von M 8 in ZM 2 fiir leistungsschwachere

Lernende
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7./8. Stunde

Thema: Writing an invitation to the event

M9 Mr Evans is satisfied — A dialogue / Einem Dialog Informationen entneh-
men (EA)

M10 The 100th anniversary of Gallon Enterprises — Writing an invitation / Eine

Einladung zum Firmenevent korrigieren (PA)

Bendtigt: - ggf. der Hortext in ZM 3 @

9./10. Stunde

Thema: The event begins

M11 The event begins — Simulation: Encounter of cultures / Interkulturelle Be-
gegnungen beim Sektempfang bewaltigen (GA)

M12 After the champagne reception - Giving feedback / Die interkulturelle Be-
gegnung reflektieren (GA)

Minimalplan

Sie haben nur drei Doppelstunden zur Verfiigung? So konnen Sie die wichtigsten Inhalte erarbeiten:

1./2. Stunde: Planning the event M3-M6

3./4. Stunde: Making enquiries and confirming offers M7/M8

5./6. Stunde: Writing an invitation to the event M9/M 10

Zusatzmaterialien im Online-Archiv bzw. in der ZIP-Datei @

ZM1 Dialogue M1 Der Dialog in M 1 als Audio-Datei

ZM?2_Easy version M8 Leichtere Version von M 8

ZM3_Dialogue M9 Der Dialog in M 9 als Audio-Datei

ZM4 Vocabulary list Vokabelliste zur gesamten Einheit
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