Inhalt

Zum Buch

Inhalt
Grundsatzliches
Besprechungsarten

Strukturierung des Arbeitsprozesses

1. Gebot
Bereite dich gut vor!

Der Teilnehmertipp

2. Gebot
Beginne positiv!

Der Teilnehmertipp

3. Gebot
Lege das Ziel fest!

Der Teilnehmertipp

4. Gebot
Visualisiere fur alle sichtbar mit!

Der Teilnehmertipp

5. Gebot
Arbeite mit System!

Der Teilnehmertipp

6. Gebot
Sei neutral!

Der Teilnehmertipp

11

16

21

28

30

32

33

38

39

50

51

75

76

79



7. Gebot

Fuhre durch Fragen! 83
Der Teilnehmertipp 88
8. Gebot

Bleibe beim Themal 89
Der Teilnehmertipp 92
9. Gebot

Achte auf konkrete Vereinbarungen! 93
Der Teilnehmertipp 94
10. Gebot

Schliel3e positiv ab! 96
Der Teilnehmertipp 98
11. Gebot

Bereite Dein Meeting nach! 99
Der Teilnehmertipp 106
Ubrigens ... 108
Literatur zum Thema 109
Verzeichnis der Abbildungen 111
Stichwortverzeichnis 113




