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Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Verfassen von Gesprachsnotizen
— ein Leitfaden

Petra Schappert, Stuttgart

en, Sprechen und Mitschreiben kann
itunter vor groe Herausforderungen
stehen und zu haufige Riickfragen unterbrechen

Horverstehen; 2. Schreibkompetenz: Gesprdchsnotizen
erfassen, fehlerhafte Gesprachsnotizen korrigieren,
Abkiirzungen, Symbole und andere grafische Mittel anwenden
Verkaufsgesprache, Konfliktgesprache, Gesprache mit
Vorgesetzten und Kollegen, Reklamationen, Kundengesprache
Texte, Audio, Video, Fotos

Hortext, Video
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Auf einen Blick

1. Stunde
Thema: Einstieg in das Verfassen von Gesprachsnotizen
M1 Talk, Talk, Talk — Gesprache im Biiro / Gesprac
M2 Ein Gesprach, viele Fragen — einem Telefo
Telefonats erkennen
M3 Vom Gesprach zur Notiz — eine Vorlag
Gesprachsnotiz erarbeiten
2. Stunde
Thema:
M 4 Punkt, Komma, Stri i achen / eine Ubersicht von
Abkilrzungen er,
M5 »Sie haben drei Nac nachrichten notieren / einen o
Anrufbe 0 ine Gesprachsnotiz erstellen g
z
=
©
3. Stunde
Thema:
M6 richt abforen — Fragen zum Horverstehen / eine ldngere

erschlieRen

Wahrend eines Telefonats Notizen machen

* Einem Telefonat folgen — Fragen zum Hdorverstehen / ein ldngeres
Telefonat erschlieen
M9 Nicht alles verstanden? — Eine Notiz erganzen / einen Liickentext
erganzen
10 Den Chef informieren — eine Gesprachsnotiz umformulieren / eine

Notiz ergdnzen und anpassen
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M3 Vom Gesprdch zur Notiz — eine Vorlage ausfiillen

o

Die Informationen auf der Gesprachsnotiz missen sachlich und prazise sein.

Aufgaben

1. Schneiden Sie die fiinf durcheinandergeratenen Abschnitte der Gespra
bringen Sie diese in die richtige Reihenfolge.

2. Kategorisieren Sie die Abschnitte mit den Begriffen aus der Box.

3. Fllen Sie das Formular mit den Informationen aus dem Telef aus.

Gesprachsnotiz
Datum der Notiz:
Uhrzeit der Notiz:

Notiz erstellt von:

Mitteilung:

O zur Stellungnahme
(] zu lhren Akten

Kontaktdaten Sachverhalt Folgeaktivitat
Ansprechpartner Aufnahmedaten
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Eine Nachricht abhdren — Fragen zum Hoérverstehen M6

Manchmal ist es leichter gesagt als getan, sich zu einer Nachricht Notizen zu machen.

Aufgaben

1. Lesen Sie die Fragen durch.

2. Horen Sie nun die Nachricht auf dem Anrufbeantworter zwei Mal an und machen Sie Sic
dabei Notizen.

3. Beantworten Sie die Fragen.

© Squaredpixels_E+

sprechen und warum ist dies nicht moglich?

e telefonisch nicht erreichbar, konnte aber dennoch telefonieren?
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M9 Nicht alles verstanden? — Eine Notiz erganzen

Folgende Gesprachsnotiz ist liickenhaft. Horen Sie gut zu und vervollstandigen Sie die N

Aufgaben

1. Lesen Sie sich die Gesprdchsnotizen aus M 8 durch.
@ 2. Horen Sie das Telefonat noch einmal. Erganzen Sie die Liicken.

3. Vergleichen Sie lhre Ergebnisse mit denen lhres Sitznachbarn.

I_ ~ Datum: heutiger Tag
s‘F.] Gesprach mit:
ﬂ. Inhalte:
Serverumstellung am kom : Vorarbeiten
= '
- ,ab 11 Uhr
—t %
=== "
= Z
' ©
—— | erden auch ausgetauscht.
———
= |
—e—= |
Bestfall kann
lles voll genutzt werden.
Das Team wird in der Firma ankommen.
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Das Video zum Audio — einem Telefonat folgen

Genug zugehort — jetzt wird auch zugeschaut!

Aufgaben

1. Schauen Sie sich das Foto genau an. Wie stehen die Personen zueinander? In welcher
mung telefonieren sie miteinander? Um was kdnnte es gehen?

2. Lesen Sie die Fragen zum Hor-Seh-Verstehen durch.

3. Schauen Sie das Video an und beantworten Sie die Fragen.

4. Verfassen Sie an Frau Strassers Stelle eine Gesprachsnotiz zum Telefonat.

GCAd

E)

Fragen zum Hor-Seh-Versig

1. Welche Positiog® haben dif beiden Pers®¥nen innerhalb der Firma?

2. Um welchen Konflikt g¢

nun weiter?
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KLASSE SCHULE

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

> RAABE TOPSELLER
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Ich suche ...

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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