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Ob bei Vereinssitzunge sprechungen

Das Wichtigste auf einen Blick

oder ande
sind im
en gehért zu den Dauer: 6 Stunden + Klausur
n, die sie beherr- Kompetenzen:
— Verlaufs- und Ergebnisprotokolle unter-
scheiden

ormale, sprachliche
liche Standards. Zum anderen
wichtige Arbeitstechniken wie
einer Mitschrift oder das Aus-

— formale, sprachliche und inhaltliche
Standards kennen und anwenden

— aus Mitschriften und Transkripten Protokolle
formulieren

— indirekte Rede lGiben
Ihr Plus: Farbfolie mit einer Wortwolke
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Fachliche Hinweise

Was ist ein Protokoll?

Als Protokoll bezeichnet man die Niederschrift einer Zusammenkunft wie zum Beispiel ein
chung oder einer Sitzung. Das Protokoll informiert sowohlTeilnehmer als auch Abwes
wichtigsten Inhalte und ermdglicht so, getroffene Entscheidungen und erzielte Ergeb
mal nachzuvollziehen.

besprochene Inhalte zu informieren.

"Im weiteren Verlauf wird aus Griinden der besseren Lesbarkeit nur ,,Schiiler” verwende

Welche Arten von Protokollen gibt es?

Im Wesentlichen werden zwei Arten von Protokollen unterscl
nisprotokoll.

das Ergeb-

Verlaufsprotokolle dokumentieren chronologisch und ig _den Ablauf einer
Zusammenkunft. Dadurch wird dem Leser ermdglicht, dgh Weg elner Entsch gsfindung nachzu-
voIIZ|ehen Allerdings ver2|chtet der Protokollant meis bis ins letzte Detail
i et so den Verlauf der Dis-
kussion nach. Verlaufsprotokolle werden beispiel ndlungen und Sitzungen

des Bundestages angefertigt.

Das Ergebnisprotokoll hingegen dokumentiert nlcht iner Diskussion oder eines
Gesprachs, sondern beschrankt sich darau alten. Im beruflichen Kontext infor-
miert es zudem Uber weitere Arbeitsschri cht was bis wann?).

In dieser Unterrichtseinheit liegt der Schwerpun f dem Ergebnisprotokoll, da die Schiiler in der

Regel diese Art von Protokoll anfertigen miissen.

Wie ist ein Protokoll aufgebaut?

likopf. Dieser enthalt in der Regel Informatio-
rten Vefanstaltung), das Datum, den Ort, die Namen der
esordnungspunkte. Daran schlie3t sich der Hauptteil

Jedes Protokoll beginnt mit dem soge
nen zum Anlass (Bezeichnung der protok

werden; wichtig ist, dass die Zeitform konsequent eingehalten
olle eines neutralen Beobachters ein und verzichtet deshalb
ch auf seine personlichen Wertungen und Einschatzungen. Wichtige
ter Rede wiedergegeben.

dieser Unterrichtseinheit liegt auf der praktischen Anwendung. Die Schiiler lernen
zum einen e Mitschreib- und Protokolliertechniken kennen und zum anderen verfassen sie
anhand von Notizen und Transkripten selbststandig Protokolle. Ihren sprachlichen Ausdruck (z. B.
Verwenden der indirekten Rede, objektive Wiedergabe) verbessern sie anhand von Ubungen in Ein-
zel- oder Gruppenarbeit.
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Stundenverlauf

1./2. Stunde Was kennzeichnet ein Protokoll?
. Die Schiler lernen die wichtigsten Merkmale eines Ergebnisprotok
Intention .
bessern ein Protokoll.
Als Einstieg in die Unterrichtseinheit analysieren die Schiler
M 1 eine Wortwolke, die geeignete und ungeeignete Stichworter
- enthalt. Die Schiiler filtern passende Begriffe und form
Materialien |\ ‘5 riffs . Protokoll”
M 1-M 3 grims '
M 2 fasst die wichtigsten Merkmale eines Ergebnispr,
In M 3 verbessern die Schuler das Protokoll eines
3./4. Stunde Zuhoren, mitschreiben, zusammenfassen -so s
. Die Schiler lernen, wie man eine Mitschri
Intention . .
ren und verfassen ein Protokoll zu eine
M 4 gibt wichtige Tipps zum Mits i . ugendlichen wiederholen
wichtige Zeichen und Abklrzung i itschrift zu einer Dis-
kussion an.
o Das selektive Zuhoren trainierengie i sie wichtige W-Fragen zu
Materialien Nachrichtensendungen bea
M 4-M 7
M 6 ist eine Anleitung zu n. In einem Akrostichon zum
Begriff ,Protokolle” fassen die i inweise zusammen.
Anhand von Notizen i ining-Seminar in M 7 formulieren die
Schiiler ein Ergebni
5./6. Stunde
Intention

Materialien
M 8-M 12

schiler in M 10.

rz und pragnant formuliert, iben die Jugendlichen in M 11, indem
iapungen formulieren.

Bei der Deutschen Welle finden Sie aktuelle Beitrédge zu einer Vielfalt von Themengebieten — von
Gentechnik bis Griechenlandhilfe. Mit diesen informativen Sendungen kdnnen lhre Schiiler zu
interessanten Themen das Mitschreiben trainieren. Zur Auswahl stehen Beitrage in unterschied-

licher Lange.
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Materiallibersicht

1./2. Stunde Was kennzeichnet ein Protokoll?

M1 (Fo) Objektiv, prazise, sachlich — was zeichnet ein Protokoll aus?
M2 (Ab) Ergebnisprotokoll — die wichtigsten Merkmale

M3 (Tx) Fehler Gber Fehler — ein Ergebnisprotokoll verbessern

3./4. Stunde Zuhoren, mitschreiben, zusammenfassen - so schreibt man ein tokoll
M4 (Ab) Mitschreiben — so gehts

M5 (Ab) Gut zuhdren und gezielt Informationen sammeln - eine Ub
M6 (Tx) So formuliert man ein Protokoll — ein Merkblatt

M7 (Tx) Notizen sichten und das Protokoll formulieren

5./6. Stunde Wie formuliert man ein Protokoll? - Sprachliche URungen
M8 (Ab) Etwas, ziemlich, sehr—Wertungen erkennen un

M9 (Tx) Papa, Charly hat gesagt ... —indirekte Rede liben

M 10 (Ab) Sagen, fragen, erlautern — die indirekte Re
M 11 (Ab) Sachlich und objektiv schreiben — Nomin
M 12 (Ab) Gesundheit am Arbeitsplatz — ein Protok

isierungen verwen

Lernerfolgskontrolle
M 13 (Lk) Ein Ergebnisprotokoll verfassen —Vorsc

Bedeutung der Abkiirzungen

Ab: Arbeitsblatt; Fo: Folie; Lk: Lernerfolgskontrolle; Tx: Tex

Minimalplan

Sie haben nur zwei Stunden Zeit,
Sie am besten folgende Materialien

1. Stunde Ergebnisprotokoll — die M 2

So formuliggmman ein Pr&mkoll — ein Merkblatt M6

2. Stunde i oll formulieren M7
wahlweise:

M8, M9, M 10, M 11

aterialien im veranderbaren Word-Format auf der CD RAAbits Deutsch
en (CD GW). Bei Bedarf konnen Sie die Materialien am Computer
ten, um sie auf lhre Lerngruppe abzustimmen.
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M1
Objektiv, prazise, sachlich -
was zeichnet ein Protokoll aus?
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Aufgaben

1. In der Wortwolke finden sich geeignete und ungeeignete Stichworter zum Thema ,Protokolle”.
Nennen Sie die Begriffe, die zumThema passen.

2. Erklaren Sie mithilfe einiger Stichwarter in zwei bis drei Satzen, was ein Protokoll kennzeichnet.
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M4
Mitschreiben - so gehts

Tipps fiir die Mitschrift

v' Schreiben Sie nicht alles wortlich mit.

v/ Fassen Sie verschiedene Meinungen in Gruppen zusamme

v/ Schreiben Sie zligig und leserlich.

v/ Notieren Sie Inhalte richtig.

? noch unklar
I wichtig
> mehr, grof3er als

Aufgaben
1.

2. ] aprig verwendet. Schreiben Sie auf, was folgende Abkiirzungen

Lesen Sie digdimmaflr ei shrift. Notieren Sie zwei weitereTipps.

er Gruppe B eine Mitschrift anfertigen. Danach diskutiert Gruppe B und Gruppe A
schreibt mit. Verfassen Sie ein kurzes Ergebnisprotokoll und lesen Sie es im Plenum vor.
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RAABE

KLASSE SCHULE

Der RAABE Webshop:
Schnell, iibersichtlich, sicher!
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Innovative Unterrichts-
materialien & Praxishilfen
fur Lehrer & Schulleiter

Innovative Unterrichts-

i shil
Ur Lehrer & Schulleiter

Ich suche ...

o SCHUL REFEREN-
UNTERRICHT) | - (gtuNG | | ~DaRiar

Wir bieten lhnen:

rIQ Schnelle und intuitive Produktsuche @ Ubersichtliches Kundenkonto

I ' Komfortable Nutzung tiber E@] Hohere Sicherheit durch
E —

Computer, Tablet und Smartphone SSL-Verschlusselung

Mehr unter: www.raabe.de
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