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9  Berichten und protokollieren

Meine Erfahrungen und Ziele

1 b) Meine Erfahrungen beim Führen des Berichtsheftes:

�

�

�

�

�

�

�

Meine Erfahrungen mit Protokollen:

�

�

�

�

�

�

2 Schlussfolgerung aus 1 b): �

�

�

3 Richtig: �

�

Falsch: �

�

4 Das Wichtigste, was ich lernen möchte:

1. �

2. �
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9  Berichten und protokollieren

Ergebnisse zusammenfassen

Das ist bei der Sprache 
zu beachten:

•	 �

�

•	 klar, sachlich, in vollständigen 
Sätzen schreiben

•	 �

�

•	 �

�

•	 bei Abstimmungen Stimm­
verteilung notieren

•	 �

�

Im Arbeitsbericht erwähnt man

•	 in der Einleitung:

−− die Art der Tätigkeit

−− die beteiligten Personen

−− �

•	 im Hauptteil:

−− �

−− verwendete Materialien 
und

−− �

Wichtiges verdeutlicht man

•	  �

�

So wird das Berichtsheft 
sprachlich abgefasst:

•	 �

�

•	 �

�

Das wird in einem Berichtsheft 
dokumentiert:

•	 �

�

•	 die erhaltenen Unterweisungen

•	 �

�

Das Protokoll dient als:

•	 Nachweis

•	 �

So muss das Berichtsheft 
geführt werden:

•	 �

•	 lückenlos

Das Protokoll hat eine 
feste Form:

1.	�

2.	Protokollkopf

3.	�

4.	Inhalt:

−− �

−− �

5.	� Berichten und 
protokollieren
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9  Berichten und protokollieren

Ergebnisse zusammenfassen – Lösungen

Das ist bei der Sprache 
zu beachten:

•	 Zeitform: Präsens oder Präte­
ritum

•	 klar, sachlich, in vollständigen 
Sätzen schreiben 

•	 Anträge wörtlich wieder­
geben

•	 bei Abstimmungen Stimm­
verteilung notieren

•	 Redebeiträge in indirekter 
Rede

Im Arbeitsbericht erwähnt man

•	 in der Einleitung:
−− die Art der Tätigkeit
−− die beteiligten Personen
−− den Tag, den Ort und 
die Dauer der Tätigkeit

•	 im Hauptteil:
−− die einzelnen Arbeitsschritte 
in zeitlicher Abfolge

−− verwendete Materialien und
−− Werkzeuge

Wichtiges verdeutlicht man

•	 mit Skizzen und Bildern

So wird das Berichtsheft 
sprachlich abgefasst:

•	 sachlich

•	 in Stichworten verständlich

Das wird in einem Berichtsheft 
dokumentiert:

•	 die ausgeübten Tätigkeiten

•	 die erhaltenen Unterweisungen

•	 die Unterrichtsthemen

Das Protokoll dient als:

•	 Nachweis

•	 Gedächtnisstütze

So muss das Berichtsheft 
geführt werden:

•	 vollständig (Dokument)

•	 lückenlos

Das Protokoll hat eine 
feste Form:

1.	Überschrift

2.	Protokollkopf

3.	Tagesordnung

4.	Inhalt:
−− Gesprächsbeiträge
−− Beschlüsse mit Abstim­
mungsergebnissen

5.	Unterschriften
Berichten und 
protokollieren
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1 

A	ergänzt
B	erstellt
C	 gereinigt
D	ausgemessen
E	 geplant
F	 angepasst
G	zugeschnitten
H	ermittelt
I	 verbunden

2 

A
1	 Maschine
2	 Routine

B
1	 Vitrine
2	 Platine

C
1	 Notiz
2	 Indiz

D
1	 Ventil
2	 Profil

3 

A	kontaktieren
B	dokumentieren
C	 strukturieren
D	tapezieren
E	 registrieren
F	 skizzieren
G	kontrollieren
H	organisieren
I	 bandagieren

4 

A	mit der Kleistermaschine die Tapetenbahnen eingekleis­
tert

B	Kabelschächte mit Deckel passend nachgeschnitten

5 

A	stecken, Dose, Leiste
B	Draht, durch, messen
C	 Kreuz, Schlitz, Schraube
D	universal, fräsen, Maschine
E	 Unfall, Verhütung, Vorschriften
F	 mikro (= klein), Prozessor, Platine

6 

a) und b) 
B	– 1	 Versehen Sie die Ränder mit ausreichend Kleister, 

damit sich die Tapetenränder nicht schon bald vom 
Untergrund lösen. 

C	– 5	 Legen Sie die eingekleisterten Tapeten zusammen, 
damit sie einweichen können.

D	– 2	 Achten Sie dabei darauf, dass die Längskanten 
genau aufeinanderliegen.

E	– 7	 Dadurch vermeiden Sie, dass die Ränder austrocknen 
und nicht haften.

F	– 3	 Verzweifeln Sie nicht, wenn Ihnen das nicht auf 
Anhieb gelingt.

G	– 6	 Unternehmen Sie einfach einen weiteren Versuch, 
da sich die Tapetenbahn in diesem Zustand leicht 
wieder auseinanderziehen lässt.

9  Berichten und protokollieren

Sprachliche Übungen – Lösungen


