A2.40.1 Team-Meetings

Teamvergaderingen

1. Bekijk de video en beantwoord de bijbehorende vragen.

Video:
https://www.youtube.com/watch?v=qhB5Cik1x9g&Iist=PLOIYecvSr2cNoCkWQgFQ1wrDC_N4_tiZW&index=47:
Das Meeting (De vergadering) Das Protokoll (Het verslag)

Die Agenda (De agenda) Die Ergebnisse (De resultaten)

Die Teilnehmer (De deelnemers) Die Aufgabe (De taak)

Die Punktlichkeit (Stiptheid) Der Termin (De afspraak)

Die Vorbereitung (De voorbereiding) Die Teilnahme (De aanwezigheid)

1. Warum bittet Ines ihren Kollegen Jonas um Hilfe?
a. Sie mochte keine Protokolle mehr schreiben.  b. Sie versteht die Agenda von Jonas nicht.
c. Sie mochte weniger Meetings in der Firma d. Ihre Meetings dauern lange und haben keine
abhalten. klaren Ergebnisse.
2. Was macht Jonas immer vor einem Meeting?
a. Er bestatigt die Teilnahme nur mundlich. b. Er kauft Kaffee fur alle Teilnehmer.
c. Er ruft alle Teilnehmer kurz vor dem Meeting  d. Er erstellt eine Agenda mit festen Zeiten und
an. schickt sie an die Teilnehmer.
3. Was passiert am Ende von Ines' Meeting?
a. Sie fasst die Ergebnisse zusammen und b. Sie entscheidet, keine Agenda mehr zu
vereinbart einen neuen Termin. benutzen.
c. Sie bespricht neue Teilnehmer fur das nachste d. Sie beendet das Meeting ohne
Projekt. Zusammenfassung.
4. Warum geht das Protokoll an alle Teilnehmer?
a. Damit die Teilnehmer ihre Punktlichkeit Gben. b. Damit die Aufgaben schnell umgesetzt
werden.
c. Damit alle wissen, wann die Mittagspause ist.  d. Damit Ines die Agenda nicht mehr vorbereiten

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

2. Lees de dialoog en beantwoord de vragen.

Wie funktionieren effektive Meetings?
Hoe werken effectieve vergaderingen?

Manuel: Als Manager missen wir sicherstellen, dass (Als manager moeten we ervoor zorgen dat onze
unsere Meetings effizient und gut strukturiert vergaderingen efficiént en goed gestructureerd zijn.)
sind.
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https://app.colanguage.com/nl/duits/dialogen/meetingkultur
https://www.youtube.com/watch?v=qhB5Cik1x9g&list=PL0lYecvSr2cNoCkWQgFQ1wrDC_N4_tiZW&index=47&start=0&end=108

Lara:

Manuel:

Lara:

Manuel:

Lara:

Manuel:

Lara:

Manuel:

Lara:

Manuel:

Ja, es ist wichtig, dass sie nicht zu lange dauern. (a, het is belangrijk dat ze niet te lang duren. Heb je

Hast du einen Vorschlag?

Ich denke, wir sollten feste Termine im Kalender

eintragen und die Agenda vorher zur
Vorbereitung verschicken.

Das klingt gut. Sollen wir auch kurze
Prasentationen einplanen?

Vielleicht, aber wir sollten uns auf die
wichtigsten Themen beschranken.

Stimmt. Wir missen aber sicherstellen, dass

jeder die Moglichkeit hat, etwas vorzuschlagen.
Genau. Wir kénnten Vorschlage sammeln und

dann entscheiden, was besprochen wird.
AuBerdem sollten wir Anwesenheitslisten

fUhren und Notizen oder ein Protokoll machen.

Absolut. Und wenn wir einen Termin

verschieben mussen, sollten wir alle rechtzeitig

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

Perfekt. Dann setzen wir das um und
beobachten, wie es lauft.

een voorstel?)

(Ik denk dat we vaste afspraken in de agenda
moeten zetten en de agenda van tevoren ter
voorbereiding moeten versturen.)

(Dat klinkt goed. Zullen we ook korte presentaties
inplannen?)

(Misschien, maar we moeten ons beperken tot de
belangrijkste onderwerpen.)

(Klopt. We moeten er wel voor zorgen dat iedereen
de kans krijgt iets voor te stellen.)

(Precies. We kunnen voorstellen verzamelen en
daarna beslissen wat besproken wordt.)

(Daarnaast zouden we aanwezigheidslijsten moeten
bijhouden en notities of een verslag maken.)

(Absoluut. En als we een afspraak moeten verzetten,
moeten we jedereen op tijd informeren.)

(Ik ben het ermee eens. Zo voorkomen we slechte
communicatie en besparen we tijd.)

(Perfect. Dan voeren we dat uit en kijken we hoe het
loopt.)

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

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

¢. Nur miindlich sprechen und keine Notizen
machen

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

a. Sie wollen die neuen Regeln flr Meetings

ausprobieren

c. Sie wollen die Ideen zuerst mit dem Drucker
ausdrucken

1-a 2-a

b. Nur lange Prasentationen zeigen und nicht
diskutieren

d. Das Meeting immer spontan ohne Termin im
Kalender abhalten

b. Sie wollen die Meetings immer langer machen

d. Sie wollen keine Vorschlage von den
Mitarbeitenden horen
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