- Flrs Protokoll ( Modul 4 }_1

: 1 Welche Worter sind hier abgekiirzt? Ordnen Sie zu. |Q_\ 3a Lesen Sie TOP 2 des Protokolls im Kursbuch, Aufgabe 1b noch einmal und ordnen Sie die
o Mitschriften in die Protokollvorlage.
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| 2a Welche Angaben gehoren in den Kopf eines Protokolls? Ergédnzen Sie die Begriffe im Formular. Lemeinsam
fit"
(1) _Protokel] zum Strategiemeeting
()] 19.5.20XX
3 10:00 bis 11:00 Uhr
(&) Besprechungsraum Barcelona
(5) Armin Geiger (GF), Samira Melet (Vertrieb), Marion Volkmann
(Marketing), Fabian Grote (Produktion), Marian Popescu
(Forschung und Entwicklung), Melissa Bachlechner (Assistenz)
©) Melissa Bachlechner
@ TOP1 . . . . e
ToP?2 b Lesen Sie TOP 4 des Protokolls im Kursbuch, Aufgabe 1b noch einmal und notieren Sie Stichpunkte
TOP3 ... mit den wichtigsten Informationen in die Protokollvorlage in 3a.

|\ 4 Checkliste - Ergebnisprotokoll: Lesen Sie, was man beim Schreiben eines Ergebnisprotokolls
beachten sollte. Was passt zusammen? Ordnen Sie zu.

Enthalt das Protokoll die nétigen Rahmeninformationen, also
. Ist das Protokoll inhaltlich vollstandig, enthalt es

b Was bedeuten die Uberschriften in der Protokollvorlage? Ordnen Sie sie den Umschreibungen zu.

A TOP B Beschliisse/Ergebnisse C To-dos D verantwortlich E Frist

. Ist der Text klar und verstandlich, auch fur ____

. Entspricht das Protokoll den im Unternehmen geltenden Vorgabenetwa
. Ist der Text sprachlich korrekt, also ____

. Ist das Protokoll leserfreundlich und Gbersichtlich gestaltet, wurde auf

Tabellenform, stichpunktartiger Text, ganze Satze ...7
Datum, Uhrzeit, Ort, Teilnehmende mit Namen und Funktion?
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1. Unter _D _ stehen die Namen derjenigen, denen Arbeiten B
C im Prasens geschrieben und auf Rechtschreibfehler geprift?
D
E
F
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o
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dbertragen wurden.
die Abgrenzung der Themen, einheitliche Formatierung (Schriftart, -grofie ...) geachtet?

alle wesentlichen Ergebnisse und Beschliisse, anstehende Aufgaben, Verantwortliche und Fristen?
Kolleginnen oder Kollegen, die bei der Besprechung nicht anwesend waren?

2. Unter ____ wird stichpunktartig festgehalten, was jeweils
zu den Themen diskutiert und entschieden wurde.

3. Unter ____stehen die Daten, bis zu denen iibertragene
Aufgaben erledigt werden miissen. Ergebnisprotokolle im Berufsalltag

Zu Meetings werden meist Ergebnisprotokolle angefertigt. Sie werden zeitnah zur Verfligung

gestellt, nachdem sie von der Leitung gepriift und freigegeben wurden. Empfanger/innen sind

neben den Teilnehmenden auch weitere Personen, die Uiber die getroffenen Entscheidungen in

Kenntnis gesetzt werden miissen. Sie kdnnen auch Anhdnge wie PowerPoint-Prasentationen,

Abstimmungsergebnisse o.A. enthalten.

4. Unter ____ wird notiert, welche Aufgaben zu einem Thema
in der nachsten Zeit erledigt werden miissen.
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5. Unter ____sind die Tagesordnungspunkte genannt,
die im Meeting besprochen werden.
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