Inhalt

Lernen mit VIELEN SINNMEN c..coiiiiiiieteee ettt ettt se e st s e s ae e 7
EiN PAAr WOt VOIWES ..euviiiiiieiieiriieeiteesiee st esteestseesteesteesaaeestaesssaassseessseessesssessssessssesnssesssaenns 10
1
Das Meetingaudit ........cccovvumerriiiiiiiiiiiisnnnriiiicicnnne e 13
LS2Warum denn ein Meetingaudit? .. ...co.vo ittt st 14
Was ein Meetingaudit ist — und was €S NICAL iSt........coeeveeeeereeseeiinieeeeeeee e 14
FOIZEN SCRIECNLEr MEEEINGS......vvevvieeiresiieeiiesiteecitesitte et e sseesstaessseessssessseessssessseessssesssaesnss 16
Ursachen SChleChter MEEEHINGS .......cccccvevvesieeieeiesiieieetestesieetesse st estestesseessessesssessessesses 21
Die Durchfihrung eines MeetingauditS........cceveererieririiinieeiertere ettt 24
Schritt 1: Planung und Definition der KrterieN............coceeeeveeveeienieneeieeieseesieeeseee 24
SChritt 2: DATENEIACDUNG.......c..eouveriteiieiieieeiet ettt 25
SCRIitt 32 AUSWEITUNG ...ttt ettt st st sae st ste st saestensessensansensensensensensensens 31
SCAFitt 4: UMSEEZUNG. ..ottt ettt s e ste ettt te st e st e tasatesssentaeasesanensen 31
2
Die Meetingvorbereitung..........ccceeeiirieeenecciieeininenennncccccenneeennnnnnnnnes 35
,Ist dieses Meeting Uberhaupt NOTIZ?“.....cc.ooiriiiieteeee et 36
DaS ZIiel ABS MEETINGS ....iicuiiiiiieiiecteeteese ettt st e st e s te e s be e s e e s beesteessseessaesseesssessasesnssessaenns 39
Die Formulierung des MEELINGZIELS .........cc.ecveeueeevesiesiieiieeieseeciesiesieesieeiesitessessesasessseianns 41
Unternehmensziele auf Meetingziele herunterbrechen ...............oceecevceevveceeeesvesieenene. 44
Die AENdA S MEELINGS.....c..eeueeeeteieeeetee ettt ettt sttt saeeae e 45
Die Teilnehmenden des MEETINGS .....ccvivviiiriiiiieirieeteete ettt reesra e sie e ssteesae e sanesssaeseneens 50
Die , richtigen” TeilNeRMENAEN ...........cc.ovvevveiieiesiiesiteieeiesee ettt sttt 50
Mein Modell der MEELINGLYPEON........cc.ceueeiesieeieeieseese ettt sttt 52
Zeitpunkt, Dauer und Ort des Meetings.. ....68
Das DrehbuCh deS MEELINES ...cc.evveieieieiieiereriesientetet ettt ettt ettt st s b bt st e e e e eneene 71
3
Die Meetingdurchfliinrung ..........ccoovvmmmeriiiiiiiiiiinneeennccccsenes 75
»Wer sind eigentlich die wichtigsten Personen in einem Meeting?“..........coceveevenviencncienennen. 76
Eigenschaften eines guten Moderators bzw. einer guten Moderatorin... .. 76
Tipps flir die Moderation IRFrer MEELINGS .........cccuveecvvereiveeiieesiieesieesiiresiseesissesiseesissesiseesiseens 84
Wie Sie im Meeting IRre ROl fINAEN ..........ccvevveviveieeiesiieieeieseesieeesive e eie st s e 95
SYNChroN 0der aSYNCRIONT ....cuiiieieceeee ettt ee e rte e s e e s te e ra e e bae s s e e s beessaeeseasnsaenns 101
Synchrone Kommunikation .. ....102
Asynchrone Kommunikation.... ....104
Di€ MISCAUNG MUCALS.....oosuveiieieeiiesiieieeie sttt sttt sttt site s e e sasesstensessessseses 106



Das Meetingformat

Das FOrmat ,, NACAIICALEN .........c.veeeveeeieeeeeeeteeeeeetee ettt e e tte et esta e e e e ssaessesesaeeaseeas
DAS FOIMQAL 1, DOKU ..ottt e et e e s tte e et e e sta e st e e s e e s seasssaesssesasseassseaas
DAS FOrmMat ,, SPIEUFIIM ...ttt ettt e e et st e s e st e s ta e e s e e seeenseaas
(0oL o)1 Lo L YT -SRI
Online- und Présenz-Meetings.. .
Hybride und Virtuelle MEELINGS ..........ccveeueeivesiesiieiesiiesiieiestesisesiestesae e essessesssessessesses

Das ENAE AES MEETINGS .....eiueeiiiieiiieiteteete ettt ettt sttt sttt s bt b e at e b e st e se s

DI CRECK=OUL ..cveeeeeieeieeeteeetestte st s e st s e st s e e s te e st e s baestaesssaesataasssaesassassseesnseans
Di€ NACRDEICITUNG ..ottt stt st s e se e ste e s s e steesassesaseessssesasasssseesaneens

4
Meetingkultur ist Unternehmenskultur ...........ccooovvuneeeriiiiiiiiiiinnnnes 127

»Wo beginnt die MeetingKULLUI?“.......coo it st 128
Wie Unternehmenskultur und Meetingkultur zusammenhangen...

Die Werte des UNterNeAMENS..........cccovueeueriinieeiieiesieesieee sttt
Die Umsetzung der MEEHNGWEITE ..........cccueeveseesiieiesiiesiieiesiesisesieeiesisessasssessessssssessenses
Die POSItiVe MEELINGKUILUL .......ccveeveseieiieiesiiesiteieee sttt sttt
Die Vorbildfunktion der GESCRASIEIIUNG .........cccueeeereesieeieeieseee e

5
Die Zukunft der Meetings ........ccceeeeiiiiiennnnciiiiiiniiennnncisicennnneenneennnnes 149

»Wer ist Hubix?“ .........
Die drei rofSen KrATE ....ccicieciiiieiiicieieetesteetese ettt sttt sttt essa e st e st e s beebeesaesseensassaensas 155

Transformative TECANOIOGIEN .........cccuevueesieeieeiesiieie ettt sttt 156
Soziale Trends..........cccceceeverueenenne. .. 157
Okologische Herausforderungen ...............cceeeeereeeveeerererseversssesessssssesessssesssssessssesesanns 158

ZUMN SCRLUSS..eeetteeteeeieeete ettt e te et e e ste e s teeetee e beesseeesbeessseesaesseeessaessessaaensaessseensseeseenns 160

Methodenverzeichnis .
UDEE GEN AULOE <.ttt sttt s s ss s s s st et sesas s asassetenssesnaen




