Einleitende Vorbemerkungen ........cooeevvrveiieeeinnnnnnnennnnneee 7
I. Aufbau und Teile eines Meetings ....cccceeeeeeevvvnncrennnnne
Einleitung — Meetings eroffnen .......oeeeeeeeeriieeeeccccirereeeeeeeeee, 9
Hauptteil - Aufbau von Tagesordnungspunkten ...........eeeeveennnnnnn. 27
Schlusssequenz — Beenden des Meetings .....cceeeeeeeeeeereccinnnnnnnnnnne 31
II. Informationstransfer .......cccccvveiiiieienniiiciiinneeicennn, 39
Kurze Wortmeldungen ....cooevivieeeieeciceeceiee e 39
PowerPoint-Prasentationen in Meetings ......cccevevvvmrrrrvvereeeeeeenennn. 45
III. Tdeenfindung ....ccovveeerieiiiiieeeeeeecee e e 51
BrainStOrmMing ..occiiiiiiiiiiiiiiceceeee e eee e e e e e e e e eeees 51
Brainwriting 0der 6-3-5 .cciiieeeeeeiiiiiiiriieeeeeeeeeeeeeeeeessssnnenrnneneeees 54
MiNd MapS eeieeeieiee ittt et e et e e st e e e e 57
IV. DisKUSSION ..cceiiiiiiiiiieieeieeccctrreeee e eeeeeeeea e 63
Paraphrase als Moderationswerkzeug ......ccoeeeeveeiimenrrneeneceeeeenenn. 63
Fragen in der Diskussionslenkung ........cccceeeeiiicieinniineceeenneneeeeen. 68
Fragetechniken zur Ideenfindung ....ceeeeeeeeiiiieeeicciiieeeeeeeeeeee, 76
Fragetechniken zur Lésung von Gesprachsblockaden ................... 81
V. Entscheidungsfindung ........uuueieeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeens 83
VI. Planung von Meetings ....ccceeeeveeerieereeeeieeennneneeennnnnns 89
Strategische Uberlegungen im Vorfeld eines Meetings ................. 89
SPoNtanmMOderation .....eeeeeeeeeiieeeeiiiiiiiireeeeeeee e e e e e e e seeeraerreeee 97
Webmeetings und virtuelle Kommunikation ......ccccccceeiiiiiiiiennnn. 98
Schlussbemerkungen ... eeveeceeieeeeeee e eeeeeee e eeenes 105
UbEr den AULOT ..oveeeeeieeececeeteeteereeee et enees 107
5

© des Titels »Meetings auf Englisch« (ISBN 978-3-636-01439-9)
© 2007 by Redline Wirtschaft, Redline GmbH, Heidelberg
Nahere Informationen unter: http://www.redline-wirtschaft.de




