Sie sparen Zeit, da Sie schnell und
strukturiert zur Sache kommen.

Sie zeigen Starke, weil Sie mit guten
Argumenten die vorher bedachten
Einwénde entkréaften kénnen.

Sie als
Gesprachsfihrer

Sie gewinnen an Kompetenz,

weil Sie alle Unterlagen und
Fakten parat haben.
Sie haben Erfolg, weil Sie eine
klare Zielsetzung vor Augen haben.
Auch er gewinnt Zeit und \ M
ist dankbar dafur
. . . . Ihr Gesprachs-
er fuhlt sich respektiert, weil Sie partner
sich auf sein personliches
Anliegen eingestellt haben. P
Dies ist die beste Voraussetzung fur beide Partner
win-win-Situationen entstehen zu lassen!
Termin wann:
Ort/Raum wo:
Beginn .
. Wielange:
Ende >7
_Gespréachspartner  yer:
_ Wer. P

Thema  \ygs:

Besprechungspunkte Woriiber:

Unterlagen ) .
x . Was wird bendtigt:
Préasentationsmittel

/' Vorteile und

~ Sie vor?

Wie erreichen Sie
effiziente
Gesprache?

gute Atmosphére schaffen Gu“te
hnel Punkt k . Eréffnung
schnell zum Punkt kommen \ "roter Faden"

Erstellen Sie einen
Besprechungsplan

Themen treu bleiben

zuhdren

Zeit einhalten Worauf ist

kurze Zusammenfassung, zu achten:

Ergebnisse festhalten guter

Abschluss:

ggf. Folgetermin vereinbaren

mit persoénlichen Worten
verabschieden

Nehmen Sie Ihren Besprechungsplan immer
mit, somit vergessen Sie nichts und kdnnen

wahrend dem Gespréch alle Ergebnisse und
Abmachungen festhalten.

Tipp:

o

»
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~ Wie gehen

1

UTipp:

Mit 7 Fragen zum Erfolg:

1. Was ist das Ziel Ihres Gespréches? (Denken

Sie an die Formel SMART aus Newsletter Nr. 3)

8

2. Welche Vorabinformationen benétigen Sie?
(z. B. Uber lhren Gesprachspartner, seine

Firma, das anstehende Problem)

3. Welche Unterlagen oder Présentationsmittel
brauchen Sie? bzw. bendétigt hr

_Gesprachspartner Unterlagen vorab?

" 4. Wie méchten Sie das Gesprach erdffnen? z. B.

gute Atmosphére schaffen, Aufmerksamkeit

erregen etc.

5. Was sind lhre Besprechungspunkte?
(Halten Sie Ihre Ideen und Ldsungsvorschlage

_parat.)

6. Mit welchen Vor- und Einwénden missen Sie
rechnen? (Uberlegen Sie sich glaubwurdige und

._Uberzeugende Argumente)

7. Womit kénnen Sie punkten? (Was sind lhre

_Stérken, Ihre Vorteile)

Beantworten Sie Ihre Fragen
schriftlich und erstellen Sie fiir die
Vorbereitung evtl. benétigter
Unterlagen einen Zeitplan, tragen Sie
sich diese Aufgaben in Ihren
Zeitplaner, z.B. Outlook ein.
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