
 

 
Ziele 
Die Schüler*innen trainieren Umgangsformen und 

angemessenes Verhalten in Vorstellungsgesprächen und 

verschiedenen Lebenssituationen.  

Beschreibung 
Einführung in das Thema: 

 „Was sind überhaupt Umgangsformen?“ 

 „Wofür benötige ich sie?“ 

 „Muss man sich überhaupt daran halten?“ 

 Der erste Eindruck und seine Bedeutung 

Rollenspiele, sowie Praxisübungen anhand eines Einstiegs 

in ein Vorstellungsgespräch werden in die Themen zur 

praktischen Umsetzung eingebaut. Hier geht es um die 

praktische Umsetzung der weiteren Inhalte zu: 

 Grüßen und Begrüßen  

 Selbstvorstellung  

 Distanzzonen 

 Körpersprache und Blickkontakt  

Gruppenarbeiten und die anschließende Diskussion der 

Ergebnisse sind ein Teil des Programms in denen die Teil-

nehmenden sich die Inhalte selbst erarbeiten. Dies betrifft 

vor allem den Block  

 Die passende Kleidung im Vorstellungsgespräch 

Quizaufgaben in Form eines lebensgroßen Gesellschafts-

spiels zur Reflexion der Themen schließen das Programm 

ab. 

 

Aufgaben des Übergangsmanagements 
 Abstimmung mit den zuständigen 

Klassenlehrer*innen und der Trainerin. 

 Raumbuchung möglichst außerhalb der Schule (Haus 

der Jugend). 

 

3. Stufe: Individuelle Anschlussperspektiven ermöglichen   

Jahrgang: 9/10 
 

Businessknigge 
 

Zielgruppe: Jahrgang 9/ 10  
Zeitpunkt: Ab der 9. Klasse  

Dauer / Zeitumfang: Ca. 5,5 Std. 

Gruppengröße: Klassenstärke 

Ort: Empfohlen außerhalb der Schule, bspw. Haus der Jugend 

Räume: Seminarraum, Beamer, Flipchart 

Kooperationspartner*innen: Lehrer*innen, Caroline Riemann (Trainerin) 

Material: Flipchartpapier 
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