A2.40.1 Team-Meetings

Spotkania zespotu

(S r i

sind und punktlich starten. Man kann dle Teilnahme vorher bestatlgen lassen und die EEZ#
Zeiten einhalten - Sprechen Sie bitte nicht durcheinander. Am Ende sind klare Ergebnisse

wichtig. Ein kurzes Protokoll mit Aufgaben geht danach an alle.

W wielu firmach spotkania czesto trwajq zbyt dfugo. Jasna agenda pomaga, aby wszyscy byli dobrze
przygotowani i zaczeli punktualnie. Mozna wczesniej poprosi¢ o potwierdzenie udziatu i trzymac sie czasu -

Prosze nie méwic jednoczesnie. Na koricu wazne sq jasne wyniki. Krétki protokét z zadaniami trafia potem do
wszystkich.

1. Warum fragt Ines Jonas nach Tipps?

a. Weil sie ungern ein Protokoll schreibt. b. Weil Jonas nie eine Agenda benutzt.
c. Weil sie keine Teilnehmer fiir ihr Meeting d. Weil ihre Meetings oft lange dauern und keine
findet. klaren Ergebnisse haben.

2. Was macht Jonas vor dem Meeting, damit es besser lauft?
a. Er schickt eine Agenda mit festen Zeiten an die b. Er setzt keinen Termin, damit alle flexibel sind.
Teilnehmer.

c. Er schreibt das Protokoll schon vor dem d. Er sagt den Teilnehmern, sie sollen spater
Meeting. kommen.
1-d 2-a

2. Przeczytaj dialog i odpowiedz na pytania.

Wie funktionieren effektive Meetings?
Jak dziatajg efektywne spotkania?
Manuel: Als Manager missen wir sicherstellen, dass unsere (Juko menedzerowie musimy

Meetings effizient und gut strukturiert sind. dopilnowac, aby nasze spotkania byty
efektywne i dobrze zorganizowane.)

Lara: Ja, es ist wichtig, dass sie nicht zu lange dauern. (Tak, wazne jest, zeby nie trwaty zbyt dtugo.
Hast du einen Vorschlag? Masz jakqs propozycje?)

Manuel: Ich denke, wir sollten feste Termine in den Kalender (Mysle, ze powinnismy wpisywac state terminy
eintragen und die Agenda vorher zur Vorbereitung 90 kalendarza i wezesniej wysytac agende do

verschicken. przygotowania.)

Lara: Das klingt gut. Sollen wir auch kurze Prasentationen (To brzmi dobrze. Czy powinnismy tez
einplanen? zaplanowac krdtkie prezentacje?)

Manuel: Vielleicht, aber wir sollten uns auf die wichtigsten  (MoZe, ale powinnismy ograniczyc sie do
Themen beschranken. najwazniejszych tematéw.)

Lara: Stimmt. Aber wir muassen sicherstellen, dass jeder  (Zgadza sie. Ale musimy upewnic sie, Ze kazdy
die Méglichkeit hat, etwas vorzuschlagen. ma mozliwos¢ cos zaproponowac.)
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Manuel: Genau. Wir kénnten Vorschlédge sammeln und dann (Dokfadnie. Moglibysmy zbiera¢ propozycje, a

entscheiden, was wir besprechen. potem decydowat, co oméwimy.)

Lara: AuRerdem sollten wir eine Anwesenheitsliste (Poza tym powinnismy prowadzic liste obecnosci
fihren und ein Protokoll schreiben. i sporzqdzaé protokét.)

Manuel: Absolut. Und wenn wir einen Termin verschieben  (Absolutnie. A jesli musimy przefozyc termin,
mussen, sollten wir alle rechtzeitig informieren, ~ powinnismy wszystkich poinformowac z

wyprzedzeniem.)

Lara: Ich stimme zu. So vermeiden wir schlechte (Zgadzam sie. W ten sposéb unikniemy ztej
Kommunikation und sparen Zeit. komunikagji i zaoszczedzimy czas.)

Manuel: Perfekt. Dann setzen wir das um und schauen, wie (/dealnie. W takim razie wdrozymy to i
es lauft. zobaczymy, jak to dziata.)

1. Was schlagt Manuel vor, damit die Meetings besser organisiert sind?  (Co proponuje Manuel, aby
spotkania byty lepiej zorganizowane?)
a. Die Meetings zu verschieben, ohne die b. Nur lange Prasentationen planen und keine
anderen zu informieren. Notizen machen.
c. Feste Termine in den Kalender eintragen und  d. Alle Termine spontan zu machen und ohne
die Agenda vorher verschicken. Agenda zu starten.

2. Was ist Lara wichtig, damit alle im Meeting mitmachen kénnen? (Co jest dla Lary wazne, aby wszyscy
mogli bra¢ udziat w spotkaniu?)

a. Dass jeder etwas vorschlagen kann und die b. Dass nur der Manager zuhdért und am Ende

Vorschlage gesammelt werden. allein entscheidet.
c. Dass es keine Protokolle gibt, damit es d. Dass man immer widerspricht, auch wenn
schneller geht. man zustimmt.
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