A2.40.1 Team-Meetings

Spotkania zespotu

1. Obejrzyj wideo i odpowiedz na powigzane pytania.

Wideo:
https://www.youtube.com/watch?v=qhB5Cik1x9g&Iist=PLOIYecvSr2cNoCkWQgFQ1wrDC_N4_tiZW&index=47:
Das Meeting (Spotkanie) Das Protokoll (Protokd)

Die Agenda (Agenda) Die Ergebnisse (Wyniki)

Die Teilnehmer (Uczestnicy) Die Aufgabe (Zadanie)

Die Punktlichkeit (Punktualnosc) Der Termin (Termin)

Die Vorbereitung (Przygotowanie) Die Teilnahme (Udziat)

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

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

2. Przeczytaj dialog i odpowiedz na pytania.

Wie funktionieren effektive Meetings?
Jak dziatajq efektywne spotkania?
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https://app.colanguage.com/pl/niemiecki/dialogi/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
unsere Meetings effizient und gut strukturiert
sind.

Ja, es ist wichtig, dass sie nicht zu lange dauern.

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 mussen aber sicherstellen, dass

jeder die Moglichkeit hat, etwas vorzuschlagen.

Genau. Wir kénnten Vorschlage sammeln und
dann entscheiden, was besprochen wird.

AuRerdem sollten wir Anwesenheitslisten

flhren 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.

(Jako menedzerowie musimy upewnic sie, Zze nasze
spotkania sq efektywne i dobrze zorganizowane.)

(Tak, wazne, Zeby nie trwaty zbyt dfugo. Masz jakis
pomyst?)

(Uwazam, ze powinnismy ustalac state terminy w
kalendarzu i wysyta¢ agende wczesniej, aby sie
przygotowac.)

(Brzmi dobrze. Czy powinnismy tez zaplanowac
krétkie prezentacje?)

(Moze, ale powinnismy ograniczy¢ sie do
najwazniejszych tematéw.)

(Zgadza sie. Musimy jednak upewnic sie, ze kazdy ma
mozliwos¢ cos zaproponowac.)

(Doktadnie. MoglibySmy zbierac propozycje, a potem
decydowac, co bedzie omawiane.)

(Poza tym powinnismy prowadzi¢ listy obecnosci i
robi¢ notatki albo protokdt.)

(Zdecydowanie. A jesli bedziemy musieli przesung¢
termin, powinnismy wszystkich o tym poinformowac

z odpowiednim wyprzedzeniem.)

(Zgadzam sie. W ten sposéb unikniemy ztej
komunikacji i oszczedzimy czas.)

(Swietnie. Wprowadzimy to i zobaczymy, jak to
bedzie dziatac.,)

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

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

b. Nur lange Prasentationen zeigen und nicht
diskutieren

c. Das Meeting immer spontan ohne Termin im  d. Nur mundlich sprechen und keine Notizen

Kalender abhalten

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

a. Sie wollen die Ideen zuerst mit dem Drucker
ausdrucken

machen

b. Sie wollen keine Vorschlage von den
Mitarbeitenden horen

c. Sie wollen die Meetings immer langer machen d. Sie wollen die neuen Regeln fur Meetings
ausprobieren

1-a 2-d
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