A2.40.1 Team-Meetings

Riunioni di team

1. Guarda il video e rispondi alle domande correlate.

Video:
https://www.youtube.com/watch?v=qhB5Cik1x9g&Iist=PLOIYecvSr2cNoCkWQgFQ1wrDC_N4_tiZW&index=47:
Das Meeting (La riunione) Das Protokoll (Il verbale)

Die Agenda (L'ordine del giorno) Die Ergebnisse (I risultati)

Die Teilnehmer (I partecipanti) Die Aufgabe (Il compito)

Die Piinktlichkeit (La puntualita) Der Termin (L'appuntamento)

Die Vorbereitung (La preparazione) Die Teilnahme (La partecipazione)

1. Warum bittet Ines ihren Kollegen Jonas um Hilfe?
a. Sie mochte keine Protokolle mehr schreiben.  b. Sie mdchte weniger Meetings in der Firma
abhalten.
c. Sie versteht die Agenda von Jonas nicht. d. lhre Meetings dauern lange und haben keine
klaren Ergebnisse.
2. Was macht Jonas immer vor einem Meeting?

a. Er kauft Kaffee fur alle Teilnehmer. b. Er ruft alle Teilnehmer kurz vor dem Meeting
an.
c. Er bestatigt die Teilnahme nur mindlich. d. Er erstellt eine Agenda mit festen Zeiten und

schickt sie an die Teilnehmer.
3. Was passiert am Ende von Ines' Meeting?
a. Sie fasst die Ergebnisse zusammen und b. Sie beendet das Meeting ohne
vereinbart einen neuen Termin. Zusammenfassung.
c. Sie bespricht neue Teilnehmer fur das nachste d. Sie entscheidet, keine Agenda mehr zu
Projekt. benutzen.
4. Warum geht das Protokoll an alle Teilnehmer?
a. Damit die Aufgaben schnell umgesetzt werden. b. Damit die Teilnehmer ihre Punktlichkeit Gben.
c. Damit alle wissen, wann die Mittagspause ist. d. Damit Ines die Agenda nicht mehr vorbereiten

muss.
1-d 2-d 3-a 4-a

2. Leggi il dialogo e rispondi alle domande.

Wie funktionieren effektive Meetings?
Come funzionano riunioni efficaci?
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https://app.colanguage.com/it/tedesco/dialoghi/meetingkultur
https://www.youtube.com/watch?v=qhB5Cik1x9g&list=PL0lYecvSr2cNoCkWQgFQ1wrDC_N4_tiZW&index=47&start=0&end=108
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Manuel:

Als Manager mussen wir sicherstellen, dass (Come responsabili dobbiamo assicurarci che le
unsere Meetings effizient und gut strukturiert nostre riunioni siano efficienti e ben strutturate.)
sind.

Ja, es ist wichtig, dass sie nicht zu lange dauern.  (Si, € importante che non durino troppo. Hai
Hast du einen Vorschlag? qualche proposta?)

Ich denke, wir sollten feste Termine im Kalender  (Credo che dovremmo fissare appuntamenti nel

eintragen und die Agenda vorher zur Vorbereitung ca/endario e inviare I'agenda in anticipo per

verschicken permettere di prepararsi.)

Das klingt gut. Sollen wir auch kurze (Mi sembra una buona idea. Dovremmo anche

Présentationen einplanen? prevedere brevi presentazioni?)

Vielleicht, aber wir sollten uns auf die wichtigsten (Forse, ma dovremmo limitarci agli argomenti piti

Themen beschranken. importanti.)

Stimmt. Wir missen aber sicherstellen, dass jeder (Giusto. Dobbiamo perd assicurarci che tutti

die Mbglichkeit hat, etwas vorzuschlagen. abbiano la possibilita di proporre qualcosa.)

Genau. Wir kénnten Vorschlage sammeln und (Esatto. Potremmo raccogliere le proposte e poi

dann entscheiden, was besprochen wird. decidere cosa discutere.)

AuRerdem sollten wir Anwesenheitslisten fiihren  (Inoltre dovremmo tenere una lista di presenza e

und Notizen oder ein Protokoll machen. prendere appunti o redigere un verbale.)

Absolut. Und wenn wir einen Termin verschieben (Assolutamente. E se dobbiamo spostare un

mussen, sollten wir alle rechtzeitig informieren. ~ @ppuntamento, dobbiamo informare tutti per
tempo.)

Ich stimme zu. So vermeiden wir schlechte (Sono d'accordo. Cosi evitiamo cattiva

Kommunikation und sparen Zeit. comunicazione e risparmiamo tempo.)

Perfekt. Dann setzen wir das um und beobachten, (Perfetto. Allora applichiamolo e vediamo come

wie es l3uft. va.)

1. Was schlagt Manuel fur die Vorbereitung der Meetings vor?

a. Nur mundlich sprechen und keine Notizen b. Das Meeting immer spontan ohne Termin im

machen Kalender abhalten

c. Feste Termine im Kalender eintragen und die  d. Nur lange Prasentationen zeigen und nicht

Agenda vorher verschicken diskutieren

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

a. Sie wollen keine Vorschlage von den b. Sie wollen die neuen Regeln fir Meetings

Mitarbeitenden horen ausprobieren

c. Sie wollen die Ideen zuerst mit dem Drucker  d. Sie wollen die Meetings immer langer machen

ausdrucken

1-c2-b
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