House
Sofia Fiillen Sie die Sditze einfach mit Ihren Inhalten

@ International Schnellplaner fiir Meetings
Einflihrung ins Thema. Ein offener oder geschlossener Gesprachsstil bestimmt den
Interaktionsverlauf

Aufmerksamkeit erlangen
Okay. Sind wir alle da? Fangen wir an.

Die Teilnehmer willkommen heiRen
Guten Morgen. Danke, dass Sie alle da sind. Haben alle eine Tagesordnung?

Sich selbst und andere vorstellen — falls notig

Einige kennen mich ja bereits, aber fiir die, die mich noch nicht kennen: Ich heilSe ... und ich bin
(Position) bei (Firma). Ich mdchte lhnen auch gern Yoana vorstellen.

Yoana, erzdhlen Sie/erzihle doch bitte kurz etwas zu lhrer/deiner Person.

Den Zweck und die Tagesordnung klédren
Das Ziel des Meetings ist es, eine Entscheidung bezlglich ... zu treffen / eine Einigung beztiglich ... zu
erreichen.

Der erste Punkt
Okay, Ivan. Wirdest du zum Auftakt erklaren / beschreiben / erzahlen, ... (Nebensatz).

Das Meeting leiten. Zwei Kopfe sind besser al seiner, also involvieren Sie die Teilnehmer und
horen Sie zweimal mehr zu als Sie sprechen: Der Grund fiir lhre zwei Ohren und einen Mund.

Meinungen erfragen und Teilnehmer involvieren
Wollten Sie tUber ... reden? Was denken Sie Gber / halten Sie von ... ? Stimmen alle zu, dass wir ... ?

Vorschlage und Empfehlungen
Wie wiére es mit ..., Warum tun wir nicht dies: ..., Wir sollten ...,
Wir sollten ... in Betracht ziehen. Es ware sinnvoll, ... (Infinitiv mit zu).

Zusammenfassen, Inhalte wiedergeben, Verstehen liberpriifen
Ich fasse einmal zusammen, was wir bis jetzt beschlossen haben.
Verstehe ich Sie richtig? Sie sagen also, ... ? Mit anderen Worten meinen Sie also ... ?

Zustimmen und Widersprechen
Genau. Das gefallt mir sehr. Eine tolle Idee. Das kdnnte einen Versuch wert sein.
Ich bin mir da nicht so sicher, weil ... . Wére es nicht besser, ... ?

AbschlieBen. Konsens identifizieren, schlussfolgern und weitere Schritte definieren
Wir kdnnen uns also darauf einigen, ...

Wir haben also beschlossen, ...

Als nachstes missen wir folgendes tun:

Die nachsten Schritte sind also die: ...

Allen fir ihre Ideen und Teilnahme danken.




