Die Situation

Rudi ist Chef des kleinen Unternehmens L ufti. Zusammen mit seinen Mitarbeitern
stellt er Luftballons fir besondere Anlésse her. Vor allem im Sommer kommt die L ufti
AG mit der Produktion nicht mehr nach. Fir Stral3enfeste, Open Airs und natirlich die
grofen Volksfeste miissen Tag und Nacht Luftballons produziert werden. Alle
Auftrége, die etwas aufwendiger sind und nicht an einen bestimmten Termin gebunden
sind, werden auf den Winter verschoben.

Nun erei gnete sich aber Fol gendes:
Am 25. Juli musste Rudi auf eine wi chtige Luftballonnesse, um
dort seine Produkte vorzustellen. Zuhause hielt sein
Stellvertreter Toni die Stellung und versuchte, alles so gut
wi e noglich zu machen. An di esem Tag kam nun ein w chti ger
Kunde und bestellte fiur den ersten Advent 20.000 Luftball ons,
die die Form ei nes Wi hnacht smannes haben sol |l ten. Der
stellvertretende Chef trug die Bestellung gleich in das
Auftragsbuch ein, denn die Bestellung sollte ja nicht in

Ver gessenheit geraten. Zusatzlich haben die beiden noch im
Besprechungszi mrer bei einer Tasse Kaffee Uber bestimte
Details geredet. Ganz wichtig sei, so der Kunde, dass die

Ni kol ause ei nen Wei hnacht sbaum in der rechten Hand hielten.
AulBerdem hatte er gerne einen Rabatt von 7% weil die Menge ja
so grol3 sei. Nach | angem Verhandel n stimte Toni endlich ein,
bet ont e aber nochmal s, dass der normal e Rabatt lediglich 5%
betr tge.

Al's der wi chtige Kunde am ersten Advent die 20.000 Luftballons
abhol te, bekamer zwar die Luftballons in Formvon

Wei hnacht sménnern, jedoch hielten sie den Wi hnacht sbaumin
der linken und nicht in der rechten Hand. Auf der Rechnung,
die Rudi dem wi chtigen Kunden ubergab, waren nur 5% Rabatt

ei ngetragen

Der wichtige Kunde beschwerte sich |autstark und Rudi wusste
ni cht warum

Was war geschehen?

Was muss Toni in Zukunft tun, damit es nicht mehr zu solchen
Missverstandnissen kommt?

www.referendar.de



Arbeitsblatt-Text:

Die Ergebnisse wichtiger mundlicher Besprechungen miissen schriftlich festgehalten
werden, d.h. sie werden genau protokolliert.

Weitere Fragen:

Welche besonderen Kennzeichen muss ein sogenanntes Ergebnisprotokol | aufweisen?
(gelenktes S-L Gespréch)

Tafelanschrift + Hefteintrag:

Das Ergebnisprotokoll
- beinhaltet die wichtigsten Ergebnisse einer Unterredung oder Veranstaltung
bemiht sich um Kirze
beschrankt sich auf das Wesentliche
ist sachlich
verwendet eine unpersonliche Sprache

Wichtige Informationen, die jedes Protokoll enthalten muss.
Thema der Unterredung oder Veranstaltung
Zeitpunkt (Datum)

Teilnehmer
SchriftfUhrer




