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e MEETINGS & STATUS-UPDATES X MONOLOG - 5 MIN.

Turning a Vague Status Discussion into Clear Decisions -
Podcast

Alle reden, nichts wird entschieden? Mit fiinf englischen Steuerungssatzen verwandeln Sie ein zahes Status-Meeting in
Entscheidungen mit Owner und Datum.

Episode anhéren + https://www.englisch-lehrer.com/podcasts/turning-a-vague-status-discussion-int
Verstandnistest: o-clear-decisions
NAME DATUM

BAUSTEIN 1 - SCHLUSSELWENDUNGEN LERNEN

Lesen Sie die acht Wendungen mit Bedeutung und Beispiel. Sie horen alle in der Episode.

ENGLISH DEUTSCH BEISPIEL

to drift abschweifen, vom Thema abkommen The discussion started to drift, so | asked what we
were deciding.

recommendation Empfehlung So your recommendation is to delay the shipment —
is that right?

to capture festhalten, schriftlich erfassen Let me capture that as an action point before we
move on.

action point Aufgabe mit Verantwortlichem und Every action point has exactly one name and a
Termin calendar date.

to own verantwortlich sein fur Who owns this, and by when?

to park ein Thema zurlckstellen (mit festem Let's park the budget question and set up a call on
Folgetermin) Thursday.

to wrap up abschlieBen, zum Ende kommen Before we wrap up, let me summarise the decisions.

the minutes das Sitzungsprotokoll The minutes go out the same afternoon — decisions,

owners, dates.
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BAUSTEIN 2 - LUCKEN FULLEN

Erganzen Sie das fehlende Wort aus dem Gesprach.
capture catch keep collect minutes protocol protocols notice
01 Letme ______ that as an action point — who owns this, and by when?
02 The __________ goout the same afternoon: decisions, action points, owners, dates.
N J

BAUSTEIN 3 - RICHTIG ODER FALSCH?

Kreuzen Sie an. R =richtig, F = falsch.

01 According to Martin, parking a topic means rejecting it. R(J FOJ
02 Martin summarises the decisions and action points before the meeting ends. R(J) F(O)
. BAUSTEIN 4 - REIHENFOLGE (XY

Nummerieren Sie die Schritte des Gesprachs (1-5).
Summarise all decisions before wrapping up
Extract the hidden recommendation and say it back

Park the side topic with a follow-up call

ooogt

04 Ask what the group is actually deciding

05 Capture the action point with an owner and a date
\ J
. BAUSTEIN 5 - IHRE VERSION o00

Schreiben Sie zwei eigene Satze mit Wendungen aus Baustein 1.

-
G

MINI-CHECK - KANN ICH DAS SCHON?

O Ich kann eine Verzégerung héflich ankindigen.
O Ich kann eine Alternative vorschlagen.
O Ich kann eine schriftliche Bestatigung zusagen.

Zweimal gehdrt und alles angekreuzt? Dann sind Sie bereit flir das echte Gespréach.
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Vokabelkarten zum Ausschneiden

=< Ausschneiden, an der Linie falten - Englisch vorn, https://www.englisch-lehrer.com/podcasts/turning-a-vague-s
Deutsch hinten. Oder digital Uben: tatus-discussion-into-clear-decisions
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Losungsschliissel

Vergleiche erst, wenn du fertig bist. Zu jeder Antwort steht das Warum.

BAUSTEIN 2 - LUCKEN FULLEN

21 capture
.10 capture" = festhalten, erfassen — das Standardverb flir das Protokollieren von Entscheidungen und Aufgaben im Meeting.
02 minutes

Die ,,Protokoll"-Falle: Das Sitzungsprotokoll heiBt ,the minutes" (immer Plural). ,Protocol" ist ein technisches oder diplomatisches
Regelwerk — daher Daves Rlickfrage ,Which protocol? TCP/IP?".

BAUSTEIN 3 - RICHTIG ODER FALSCH?

01 Falsch
Falsch: ,Parking a topic is not rejecting it" — das Thema wird anerkannt und bekommt einen eigenen Termin.
02 Richtig
Richtig: Satz fiinf — ,,Before we wrap up, let me summarise the decisions"” — deckt Missverstidndnisse sofort auf.

BAUSTEIN 4 - REIHENFOLGE

01 1. Ask what the group is actually deciding

02 2. Extract the hidden recommendation and say it back
03 3. Capture the action point with an owner and a date
04 4. Park the side topic with a follow-up call

05 5. Summarise all decisions before wrapping up

Diese Wendungen im echten Gesprich iiben?

Online-Unterricht mit echten Lehrern — Englischtraining seit 2004 - Berlin - +49 511 95733819
Hannover - Online.
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