Administration		


Protokoll: online-Lerneinheit des Bayrischen Rundfunks


	Ziel
	Sie kennen die Eigenheiten von Protokollen und können Verlaufs- und Ergebnisprotokolle unterscheiden und verfassen. Sie wenden dabei die indirekte Rede an und beachten die formalen Vorschriften.


	Grundauftrag:



 Zeit: 45 Minuten
	Sie sehen die Videos und lösen die Aufträge und Übungen auf dieser Site:

https://www.br.de/alphalernen/faecher/deutsch/sachtexte-protokoll102.html
oder
https://bit.ly/2PZiinK 


	Protokoll des eigenen Vorgehens
	1. Wozu dienen Protokolle?
2. Protokolle schreiben
3. Ergebnisprotokoll
4. Verlaufsprotokoll
5. Indirekte Rede
Zusatzwissen: Konjunktiv-Regeln
Zusatzwissen: Protokoll-Sonderformen
Zusatzwissen: Protokoll-Mischformen
Spickzettel

	
	Halten Sie die wichtigen Merkpunkte und Erkenntnisse auf den nächsten Seiten fest. Achtung: in der Schweiz werden die „Tagesordnungspunkte“ (TOP) Traktanden genannt.
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2. Protokolle schreiben































3. Ergebnisprotokoll



























4. Verlaufsprotokoll























5. Indirekte Rede












Zusatzwissen: Konjunktiv-Regeln










Zusatzwissen: Protokoll-Sonderformen










Zusatzwissen: Protokoll-Mischformen
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Protokolle
Wozu dienen Protokolle?

Beweismittel

' Die duBBere Form
Protokollkopf

- Name der Firma oder Institution

- Art der Veranstaltung

- Ort, Beginn und Ende

- Teilnehmer/-innen, Sitzungsleiter/-in, Protokollfiihrer/-in
- Tagesordnung

Protokolltext

- gegliedert in Tagesordnungspunkte

Protokollschluss
- Datum
- Unterschriften: Protokollant/-in und Sitzungsleiter/-in

Protokollarten

Ja, aber ... Ja

Ergebnis-
protokoll

Tagesordnungs-

protokoll
Tagesordnungs-

punkte (TOP)

unkte (TOP) nennen = Kte (TOP)
: i) - Sachlicher stil g2 lon)
- Meinungen - Vollstandige Stze
- Vorschlage - Priisens
- Einwande - Indirekte Rede
- Keine Wertungen
- Wahrheitsgetreu,
vollstandig,
2weifelsfrei
Gespriichsverlauf - Anlagen
und nummerieren

Ergebnisse

w alpha-lernen.de




