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	Medienoffensive II
	Protokolle Mitschreiben

	
	
	Arbeiten in Projekten

	
	
	



	    Tipps für das dynamische Mitschreiben

	

	· Schreiben Sie sinnvoll und zugleich sparsam während des Gesprächs mit!

	· Hören Sie aufmerksam zu!

	· Notieren Sie keine vollständigen Sätze! Halbsätze, Stichworte genügen!

	· Kleben Sie nicht an Formulierungen des Sprechers! Eigene Formulierungen sind oft prägnanter und kürzer!

	· Gehen Sie großzügig mit Papier um! Damit haben Sie Platz für Nachträge!

	· Verwenden Sie Abkürzungen!

	· Achten Sie auf Neutralität und sachliche Sprache!

	· Schreiben Sie in der Gegenwart!

	· Geben Sie Diskussionsbeiträge in indirekter Rede wieder!

	· Geben Sie besonders wichtige Äußerungen als „wörtliche Zitate“ wieder!

	· Verfassen Sie noch am gleichen Tag die Endfassung des Protokolls!
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