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Aufgaben

1. Wozu dienen Seitenvorlagen?

2. Wie werden Seitenvorlagen aktiviert?

3. Nennen Sie drei Vorlagen aus dem Bereich
Business.

4. Welche Punkte enthalt die Vorlage fiir detail-
lierte Sitzungsnotizen?

5. Welche Eintrage sind beim Punkt ,,Bespre-
chungsdetail” vorgesehen?

6. Was tragen Sie bei ,,Status alter Aufgaben®
ein?

7. Was vermerken Sie am Ende der Sitzungsnoti-

zen?

8. Was stellen die Seitenvorlagen sicher?

Das Programm bietet im Bereich Business auch die
Vorlage Sitzungsprotokoll. Diese Seitenvorlage ent-
halt die wichtigsten Punkte, die bei einer Sitzung,
einem Meeting oder einer Besprechung im Protokoll
notiert werden sollten.

Seitenvorlagen aus dem Business-Bereich
Arbeitsblatt mit Aufgaben

9. Nutzen Sie zur Protokollerstellung die Seiten-

vorlage ,,Sitzungsprotokoll“. Machen Sie zu
allen vorgesehenen Uberschriften eine Eintra-

gung.

a) Aktivieren Sie die Seitenvorlage Sitzungsprotokoll.

v

Tagesordnung:

Teilnehmer:

Eroffnung:

e i it am [Dstumi o
[Raure] durch [orszende}l] einberien
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‘Genehmigung der Tagesordnung
e ¥ s

Genehmigung des Protokolls der letzten Sitzung

Geplante Tagesordnungspunkte
" i i

farmufieren Sie das Ergebnis, und weisen Sie

Bufgbenzy

Neue Tagesordnungspunize

neuen Sie disndchaten Schrite,und

2 4
weisen S Aufgabenzu.

Tagesordnung fiir nchste Sitzung
Fiihren S die 5 Sm

Vertagung:
Die Siteungwurds vertagtum [U hrasit] von Personl. Die nichste ordentiche Sitzung findet sttt um
Ihrzei] am [Datumlin (Rauml.

Protshsllvargelegtoon:

e

b) Tragen Sie zunéchst das Thema der Besprechung ein.
AnschlieBend notieren Sie zu den einzelnen Punkten
fiktive Inhalte lhrer Wahl. Klicken Sie dazu auf das
kleine Pluszeichen links neben dem Text unterhalb der
jeweiligen Uberschrift und schreiben Sie dann in den
markierten Bereich.

Tagesordnung:

Teilnehmer:

Genehmigung der Tagesordnung

Die Tazesordnungwurde wie vargelest [zinstimmigl senshmist.

Genehmigung des Protokolls der letzten Sitzung

Das Protokal derletaten Skzung wurde wis vorgelegtleinstimmig] genehmigt.

Fassen Sie dis jedem Punktzusammen, Sie das Ergebnis, und weisenSie
Bufgabenzu.

Neue Tagesordnungspunkie

FassenSie die Beratung 2u jedem neven Punktzusammen, formulieren Sie die ndchstenSchritte, und
weisen S Aufzabanzu.

Tagesordnungfiir ndchste Sitzung

Fiihren3e die beiderna itzung zu bes Tagt auf.

Vertagung:
Die Sitzungwurde vertastum [Uhreit] von [Persan]. Die nchste ardentiche Situng findetstatt um
[Uhrzeitlam [Datum]in Raum].

Protokollvargelegtvan:




