Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Protokolle schreiben — Ergebnisprotokoll,
Verlaufsprotokoll und Co.

Dr. Christine Koch-Hallas, Mannheim

Wie schreibe ich ein Protokoll und wa
setzen sich die Schiilerinnen und Schiile ie erhalte einen Uberblick iiber die verschie-

in ein Protokoll gehdrt und warum, und UbeRR Beispielen das fehlerfreie Verfassen von
Protokollen. Am Ende der i ollieren die Lernenden ihr Wissen anhand eines

LearningApps -
* interaktive Lernbausteine
3—4 Unffrrichtsstunden

chreiben: korrektes Verfassen und Formulieren eines Protokolls;

otokollieren eines Meetings; Unterscheidung und Einsatz verschie-

dener Protokollarten; Erkennen der Vor- und Nachteile unterschied-
licher Protokollformen; Protokolle korrigieren

Thema e Bereiche: Aufbau und Inhalt von Protokollen, formale Gestaltung von Proto-
kollen, Protokollarten, besondere Formen von Kurzprotokollen
Texte, Arbeitsblatter, Rollenspiel, Multiple-Choice-Test als Lernziel-
kontrolle

Zusatzmaterial: Quiz, LearningApps, Checklisten, Vorlage Telefonnotiz

KOMPETENZPROFIL

Dauer:
Kompet
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Auf einen Blick

1. Stunde

Thema: Protokoll schreiben — eine Einfihrung

M1
Mithilfe von Brainstorming Ideen sammeln und eine

M2 Was gehdrt ins Protokoll? — Inhaltliche Anford
kollkopf vervollstandigen

M3 Worauf muss ich beim Protokollieren achten? —
tung / einen Liickentext ergdnzen und S

M 4 Wozu ein Protokoll? — Die Informationsflut
Tabelle fiillen und verschiedene S

2. Stunde

Thema: Wie verfasse ich ein Protokoll?

M5 Was wird von €in

rtet? — So werden meine Protokolle
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gelesen/ Fehler im Pro finden und korrigieren

e Protokollform handelt es sich?

as Ergebnis- und Verlaufsprotokoll — wann kommt welches Protokoll zum
nsatz? / eine Tabelle mit Vor- und Nachteilen erstellen

Das Wort-, Kurz- und Gedachtnisprotokoll — Merkmale und Unterschiede /
Merkmale den entsprechenden Protokollarten zuordnen und selbststandig ein Ge-
dachtnisprotokoll verfassen
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M 4 Wozu ein Protokoll? — Die Informationsflut von Gespra
biindeln

als Kontrollinstrument.

Zweck eines Protokolls Erklérung

Protokolle liefern eine Dokumentation

Protokolle liefern eine Zusa
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Protokolle liefern Infgmsg

Protokolle liefern Verbin®

.. le in der Tabelle dem jeweiligen Zweck eines Protokolls die korrekte Erkldrung zu.
2. Erldutern Sie, wer die Adressaten eines Protokolls sind und welchem Zweck die Mitschrift der
jeweiligen Gruppe dient.
Beenden Sie die folgenden Satze:
a) Protokollschreiben ist immer dann notwendig, wenn ...
b) Kernaufgabe des Protokolls ist, ...
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Ausblick

— Themen der ndchsten Sitzung: Vorstellung der Ergebnisse zur Nutzung der Palmblatt- u
busprodukte

— ndchster Besprechungstermin: 22.11.2020, 10.00 Uhr

Unterschrift Protokollantin:

Zu Aufgabe 3: Regelmadlige Meetings bzw. Teambesprechungen sind wichtj
— damit Verabredungen umgesetzt und beschlossene Fristen eingehalten'we
- um eine erfolgreiche Kommunikation in Teams zu gewdhrleisten,
— um dafir zu sorgen, dass Ziele nicht aus den Augen verloren w
— damit Abstimmungsprozesse untereinander erfolgen kénnen,
— weil ein gemeinsamer Austausch iiber wichtige Themen tberfl
— denn je mehr Mitarbeiter wissen, was das Ziel ist und

Rer ist das Verstandnis flir und das Interesse an Ent

stens vertraut ist, besteht
vergisst. Auch ist die Frage, ob
er uberhaupt objektiv sein kann. Hinzu grafiekenntnisse, wodurch ihm

das Protokollieren schwerfallen wird.

Losung (M 8)

Zu Aufgabe 1: Die C
ihnen dabei, die wichtig

e wird jedem Sch on der Lehrkraft zur Verfiigung gestellt. Sie hilft
ar Protokotlfiihrung zu berlicksichtigen Weitere Punkte kénnen

in der Klasse gesammelt g erweitert werden.
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Testen Sie Ihr Wissen! — ein Multiple-Choice-Test

Aufgabe
Kreuzen Sie die korrekten Antworten an. Es kdnnen auch mehrere Antworten richtig
Sie kdnnen den Multiple-Choice-Test auch mithilfe der interaktiven LearningApp b
Sie dazu den QR-Code mit Ihrem Smartphone.

1. Was gehort in ein Protokoll?
O Der Protokollkopf
O AuBerungen, die keine Zustimmung finden und nicht weiter
O Das Ergebnis der einzelnen Tagesordnungspunkte

2. Was ist die Aufgabe des Protokollanten?
O Er unterstreicht mit Wertungen und personliche
O Eristin der Position eines neutralen Beobachters.
O Er dokumentiert den Verlauf und die Erge 3 unschten Informationen fiir
die Adressaten fest.

O Ein Protokoll wird im Pras

4, Warum sollte man ein Protoko
O Es dient als Gedachtnisstiitze.
O Es dient als Be pittel.
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Derlegen, die wahrend der Mitschrift verwendet werden kdnnen
cenem Training und einem Glas Wein

erksam zuhdren und dem Geschehen aktiv folgen
O Nachfragen bei Unklarheiten und Antwort sofort notieren
O Wichtige Stichpunkte mit Ausrufezeichen bzw. Unklarheiten mit Fragezeichen markieren
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Sie wollen mehr fiir Ilhr Fach?
Bekommen Sie: Ganz einfach zum Download
im RAABE Webshop.

RAABE

Unser Gratis-Material
( exklusiv fiir Referendare!
Das RAABE-Referendarspaket

@ Uber 4.000 Unterrichtseinheiten - Sichere Zahlung per Rechnung,
sofort zum Download verfiigber PayPal & Kreditkarte
@ Exklusive Vorteile fiir Abonnent*innen @ Kauferschutz mit Trusted Shops

* 20 % Rabatt auf alle Materialien
fur Ihr bereits abonniertes Fach

* 10% Rabatt auf weitere Grundwerke

Jetzt entdecken:

www.raabe.de
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