
A2.40.1 Team-Meetings 
Team-Meetings

 

Video:
https://www.youtube.com/watch?v=qhB5Cik1x9g&list=PL0lYecvSr2cNoCkWQgFQ1wrDC_N4_tiZW&index=47&start=0&end=108
Das Meeting (the meeting)

Die Agenda (the agenda)

Die Teilnehmer (the participants)

Die Pünktlichkeit (punctuality)

Die Vorbereitung (preparation)

Das Protokoll (the minutes)

Die Ergebnisse (the results)

Die Aufgabe (the task)

Der Termin (the appointment)

Die Teilnahme (attendance)

1. Warum bittet Ines ihren Kollegen Jonas um Hilfe?

a. Sie möchte weniger Meetings in der Firma
abhalten. 

b. Ihre Meetings dauern lange und haben keine
klaren Ergebnisse. 

c. Sie versteht die Agenda von Jonas nicht. d. Sie möchte keine Protokolle mehr schreiben. 
2. Was macht Jonas immer vor einem Meeting?

a. Er bestätigt die Teilnahme nur mündlich. b. Er erstellt eine Agenda mit festen Zeiten und
schickt sie an die Teilnehmer. 

c. Er ruft alle Teilnehmer kurz vor dem Meeting
an. 

d. Er kauft Kaffee für alle Teilnehmer. 

3. Was passiert am Ende von Ines' Meeting?

a. Sie fasst die Ergebnisse zusammen und
vereinbart einen neuen Termin. 

b. Sie entscheidet, keine Agenda mehr zu
benutzen. 

c. Sie bespricht neue Teilnehmer für das nächste
Projekt. 

d. Sie beendet das Meeting ohne
Zusammenfassung. 

4. Warum geht das Protokoll an alle Teilnehmer?

a. Damit alle wissen, wann die Mittagspause ist. b. Damit die Aufgaben schnell umgesetzt
werden. 

c. Damit die Teilnehmer ihre Pünktlichkeit üben. d. Damit Ines die Agenda nicht mehr vorbereiten
muss. 

1-b 2-b 3-a 4-b

1. Watch the video and answer the related questions. 

2. Read the dialogue and answer the questions. 

Wie funktionieren effektive Meetings?
How do effective meetings work?

Manuel: Als Manager müssen wir sicherstellen, dass unsere
Meetings effizient und gut strukturiert sind. 

(As managers, we must ensure our meetings are
efficient and well structured.)
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https://app.colanguage.com/german/dialogues/meetingkultur
https://www.youtube.com/watch?v=qhB5Cik1x9g&list=PL0lYecvSr2cNoCkWQgFQ1wrDC_N4_tiZW&index=47&start=0&end=108


Lara: Ja, es ist wichtig, dass sie nicht zu lange dauern.
Hast du einen Vorschlag? 

(Yes — it's important they don't run too long. Do
you have any suggestions?)

Manuel: Ich denke, wir sollten feste Termine im Kalender
eintragen und die Agenda vorher zur Vorbereitung
verschicken. 

(I think we should set fixed times in the calendar
and send the agenda in advance so people can
prepare.)

Lara: Das klingt gut. Sollen wir auch kurze
Präsentationen einplanen? 

(That sounds good. Should we also schedule
short presentations?)

Manuel: Vielleicht, aber wir sollten uns auf die wichtigsten
Themen beschränken. 

(Maybe, but we should stick to the most
important topics.)

Lara: Stimmt. Wir müssen aber sicherstellen, dass jeder
die Möglichkeit hat, etwas vorzuschlagen. 

(Right. But we need to make sure everyone has
the chance to propose items.)

Manuel: Genau. Wir könnten Vorschläge sammeln und dann
entscheiden, was besprochen wird. 

(Exactly. We could collect suggestions first and
then decide what to discuss.)

Lara: Außerdem sollten wir Anwesenheitslisten führen
und Notizen oder ein Protokoll machen. 

(Also, we should keep an attendance list and
take notes or minutes.)

Manuel: Absolut. Und wenn wir einen Termin verschieben
müssen, sollten wir alle rechtzeitig informieren. 

(Absolutely. And if we need to reschedule, we
should inform everyone in good time.)

Lara: Ich stimme zu. So vermeiden wir schlechte
Kommunikation und sparen Zeit. 

(I agree. That way we avoid miscommunication
and save time.)

Manuel: Perfekt. Dann setzen wir das um und beobachten,
wie es läuft. 

(Perfect. Let's implement this and see how it
goes.)

1. Was schlägt Manuel für die Vorbereitung der Meetings vor?

a. Feste Termine im Kalender eintragen und die
Agenda vorher verschicken

b. Nur mündlich sprechen und keine Notizen
machen

c. Das Meeting immer spontan ohne Termin im
Kalender abhalten

d. Nur lange Präsentationen zeigen und nicht
diskutieren

2. Worüber sind sich Manuel und Lara am Ende einig?

a. Sie wollen die Ideen zuerst mit dem Drucker
ausdrucken

b. Sie wollen keine Vorschläge von den
Mitarbeitenden hören

c. Sie wollen die neuen Regeln für Meetings
ausprobieren

d. Sie wollen die Meetings immer länger machen

1-a 2-c
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