Einleitende Vorbemerkungen ........cccceeeeeeiiveneeenreeneeneennnn. 7
I. Aufbau und Teile eines Meetings ....cccccceeveeerrieeerennnns 9
Einleitung — Meetings ersffnen .....ccocveeeeviveeeeeee e 9
Hauptteil — Aufbau von Tagesordnungspunkten .......cccoeeeveennnnnene. 27
Schlusssequenz — Beenden des Meetings .....c.ccccvevevcmeeeeenneiccnnes 3
II. Informationstransfer ..ccoooververreeinriniiiiiiiiiccccccceeneen, 39
Kurze Wortmeldungen ....c.cuuveeeeieeiiiriiiiininacnereereeerseneessseaeens 39
PowerPoint-Prasentationen in Meetings ....cccccorvovverreeecnicrcnenenne. 45
IT1. Ideenfindung ..uecccevee i e 51
BrainsStorming ..ooooveeciiiieiiciiiiecreec e e cecesree e eesssse e e s e s seeaeeas 51
Brainwriting 0der 6-3-5 ..cvvevvvireeriecicrrererseriarrereeressereseessarsnnseees 54
MInd Maps .ottt e e 57
IV. DiSKUSSTON ..ceeeiireurnnirrerereeeeeeeneeneeiaeeeeeneeeenenceessannnns 63
Paraphrase als Moderationswerkzeug ........cccceveeeeeecceeeeccneenennnee 63
Fragen in der Diskussionslenkung .....ceueeveeeciiiieiiiiiniecineeeenneeanenenn, 68
Fragetechniken zur Ideenfindung .......cccccvveveeevrieeeeeeeeeeeieiccieeenes 76
Fragetechniken zur Losung von Gesprachsblockaden ................... 81
V. Entscheidungsfindung .....coeeeeeviiiiiiimiieiineereeeeeenne, 83
VI. Planung von Meetings ....ccccceeeeveeiereeninnnrceeeeeeeennnnanns 89
Strategische Uberlegungen im Vorfeld eines Meetings ................. 89
SPONtaNMOderation .....ccccecuerviiieeceiieeereerciirreecceerrerrererreseresneeeses 97
Webmeetings und virtuelle Kommunikation ......c.coocecveevveeereeeeenns 98
Schlussbemerkungen ....ccooevvrrreeeeenniiriciieireccceere e 105

IDEE AN ALLOT 1eevreeereeeeeereeeeseeeeesreeeeeessesesssreesesssassessns 107




