rleder CEO Biihler AG, Uzwil
eit in Sitzungen und die Zeiten aller Betelllgten zusammen, liegt
Kommunikations- und Effizienzsteigerung im Raum - auch

ich. Dieses Buch ist eine echte Hilfe.»

on —
: alfte
: 1, ur Ttlhrer reichen
| ren, wie man dieses ausschopft. Dabei scheuen
uch kleine und scheinbar banale Dinge anzugreifen, die in Wahrheit
grossten Verbesserungen bringen. Das Buch ist kreativ gestaltet,

spa'nne d und humorvoll. Das Wichtigste: Man kann es sofort umsetzen!»
1

Dr. iur. Urs Oberholzer, Prasident Bankrat, Ziircher Kantonalbank

«Meeting for Success ist fir leitende Personen in Wirtschaft, Verwaltung und
Politik ein Muss! Das Buch ist eine einzigartige Fundgrube fir alle, die ihre
Sitzungseffizienz nachhaltig verbessern wollen.»

Matthlas Molleney, PeopleXpertG e

Denken Sie auch, es wirde sich lohnen,
Sitzungen effizienter zu gestalten?

EETING
"SUCCESS

Verlag executive-coach.ch



Fiir welches Zielpublikum bietet das Buch welchen Nutzen?

> Mitglieder von Geschafts-
leitungen und Verwaltungsrate

= Flhrungskrafte von
grosseren Bereichen in Wirtschaft
und offentlichen Diensten

- Politiker, Vorsitzende
von Parteien, Verbanden oder
Vereinigungen

B Ideen und Konzeptvorschlage zur Entwicklung
der Flihrungs- und Sitzungskultur in Unternehmen

B Vorgehensweisen und Hilfsmittel, organisierte
Fuhrungskrafteentwicklung

H Ideen und Impulse zur Weiterentwicklung der
eigenen Sitzungsfiihrungskompetenz

-=» Junge und angehende
Flhrungskrafte

B Umfassendes Do-it-yourself-Lehrmittel mit
Theorie und Praxis

M Tipps und Vorgehensweisen fiir die Vorbereitung
und Durchfihrung von Sitzungen

M Check-Listen und Formulare zur Anwendung
an Sitzungen

B Umgang mit schwierigen Situationen

=> Aus- und Weiterbildungs-
organisationen in Wirtschaft,
Verwaltung und Bildungswesen

M Detaillierte Informations- und Ausbildungs-
grundlagen fir Trainings in der Sitzungsfiihrung

B Konzeptvorschlage fiir Ausbildungsveran-
staltungen und Entwicklung von Fiihrungs- und
Sitzungskultur in Organisationen

M Vorbereitete Check-Listen und praxisorientierte
Formulare

@ Vorgehensvorschlage und Hilfsmittel zum
Coaching von Fiihrungskraften in realen Sitzungen

- Externe Unternehmensberater
- Externe und interne Coaches

I Ideen und Konzeptvorschlage zur Entwicklung
der Flihrungs- und Sitzungskultur in Unternehmen

M Hilfsmittel zum Contracting, zur Planung und
Durchfiihrung von Sitzungsbegleitungen (Sitzungs-
Coaching)

M Hilfsmittel fir Bewertung und Feedback der
Sitzungsfiihrung

@ Konzeptvorschlag zur systematischen Ausbildung
von Fuhrungskraften

Was finden Sie wo?

Heitere Theorie...
...mit sehr ernstem Hintergrund!

Im ersten Teil des Buches werden verschiedene wichtige Aspekte rund
um das Phanomen «Sitzung» erdrtert und einpragsam beschrieben.
«Warum wissen wir, wie John Wayne aussieht?» oder «Warum weiss die
Weihnachtsgans, dass es so weit ist?» sind Untertitel im theoretischen
Teil. M6chten Sie wissen, was denn das mit Sitzungen zu tun hat?

Praxis der Sitzungsfiihrung: Alles was Sie schon
immer iiber Sitzungen wissen wollten...
...aber sich nicht getraut haben zu fragen

Der zweite Teil ist ganz dem konkreten Tun gewidmet. Wie bereitet man
eine Sitzung vor? Wie wird zur Sitzung eingeladen? Wie wird eine Sitzung
gefiihrt? Wie geht ein Sitzungsleiter mit schwierigen Situationen um?
Wie schliesst man eine Sitzung ab? In diesem Buchteil finden Sie auch
zahlreiche praxiserprobte Hilfsmittel wie ein Vorbereitungsraster, eine
Standard-Einladung oder eine wirkungsvolle Pendenzenliste. Dem
Aspekt der Visualisierung bei der Behandlung bestimmter Frage-
stellungen ist ein eigener Abschnitt gewidmet. Die besonderen
Anforderungen spezieller «Sitzungs»-Formen wie der «Stehung», «Tele-
fonkonferenz» oder des «Live-Meeting» werden detailliert beschrieben.
Mit diesem Teil des Buches kann jede Fiihrungskraft sich selber aus- und
weiterbilden.

Praxis des Sitzungs-Coaching: Wie begleitet
man Fiihrungskrdfte in realen Sitzungen...
...ohne sie zu briiskieren

Der dritte Teil liefert Vorgehensweisen und Hilfsmittel, um Fiihrungskrafte
auszubilden, vorzubereiten und bei der Fiihrung von realen Sitzungen zu
begleiten. Diese Prozessschritte und Tools sind sowohl fiir externe
Spezialisten (Berater und Coaches) als auch fiir organisationsinterne
Spezialisten (HR-Verantwortliche, MD-Verantwortliche, Ausbildungsver-
antwortliche oder Linienchefs) konzipiert. Mit diesen Hilfsmitteln kdnnen
externe wie interne Profis oder Kollegen einer Fihrungskraft diese
wirkungsvoll begleiten. Ein spezielles Augenmerk wurde auf die «Miliz-
tauglichkeit» und Steigerung der Effektivitat in kiirzester Zeit gerichtet.

1€

TEIL EINS

TEIL ZWEI

TEIL DREI



