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1 Einleitung

2 Wieso nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?

3 Wie nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?

4 Feedback/Nächste Schritte
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1

� Vorstellung der TN
� Erwartungsklärung

Einleitung - Agenda1

Schwerpunkt des heutigen Tages wird die Vorbereitung/Durchführung von
Telefongesprächen sein - erst theoretisch und dann als Übungen

� Was können wir Firmen bieten?
� Was wollen wir von den Firmen?

� Gesprächsvorbereitung
� Gesprächseröffnung
� Gesprächsdurchführung
� Gesprächsabschluß

1) Kaffee- und Mittagspausen erfolgen je nach Bedarf

2

3

4

Einleitung  09:30 Uhr

Feedback/Nächste Schr itte  16:30 UhrWieso nehmen wir  mit  10:00 Uhr
Firmen Kontakt auf?

Wie nehmen wir mit  11:00 Uhr1)

Firmen Kontakt auf?
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1 Einleitung

2 Wieso nehmen wir  mit Firmen Kontakt auf?

3 Wie nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?

4 Feedback/Nächste Schritte
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Wir kontaktieren die Firmen nicht als Bittsteller, sondern als potentieller
Partner - der auch was zu bieten hat

Wieso nehmen wir mit Firmen Kontak auf? - Was können wir Firmen bieten?2

Image

� eine echte Partnerschaft/Kooperation ist PR-
wirksamer als eine reine "Scheckübergabe"

� soziales Engagement in Form einer
Partnerschaft setzt auch für die Mitarbeiter des
Unternehmens ein Zeichen

Leistungen

� Jugend-/Trendforschung
� Individuelle Geschenke
� Auftritte bei Festen
� Bilder fürs Büro
� Kreative Unterstützung
� Kinderbetreuung (generell oder bei speziellen

Anlässen/Festen etc.)
� Kontakte
� Raumvermietung
� Softwareschulung
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Um Firmen als potentiellen Partner ansprechen zu können, muß einem
bewußt sein, was man von ihnen erwartet

2

� Partnerschaft!
Das heißt: nicht einfach nur eine Geldspende (obwohl es damit beginnen kann)
sondern eine echte Partnerschaft, die auf fairem Nehmen und Geben beruht.

Wieso nehmen wir mit Firmen Kontak auf? - Was wollen wir von den Firmen?

Eine echte generelle Bereitschaft zur  Par tnerschaft ist oft viel mehr  wert als eine
konkrete Gegenleistung!

Gegenleistungen können sein:
� Finanzmittel
� Material
� Personalunterstützung, Beratung
� Sachmittel
� (Gesprächs)partner

� Know-How
� Räume
� Kontakte
� Beschäftigungs- und

Qualifizierungsmöglichkeiten

!
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1 Einleitung

2 Wieso nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?

3 Wie nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?

4 Feedback/Nächste Schritte
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3

Wir müssen damit rechnen, daß unser Gesprächspartner uns gegenüber
gewisse Vorurteile hat

Wie sehen die Firmen 
mich/die Initiative?

Wie sehen die Firmen 
mich/die Initiative?

Was kann ich tun, damit ich von meinem 
Gesprächspar tner  r ichtig gesehen werde?
Was kann ich tun, damit ich von meinem 
Gesprächspartner  r ichtig gesehen werde?

� Störenfried

� Bettler, Ausnutzer

� Nichtstuer, Laberheinis

� Chaoten

� Traumtänzer, weltfremd

� Ökos

� l inks

� unwirtschaftlich

� Nörgeler/Negativ/Proble
m-behaftet

� selbstbewußt sein

� Gesprächskompetenz/gut vorbereitet sein (Gespräch &
Person & Firma)

� bei Initiativenvorstellung
Erfolge/Fakten/Professionalität herausstellen!
Partner begeistern statt zu jammern!

� UPJ als Bundesrahmen ansprechen

Wie nehmen wir  mit Firmen Kontakt auf? - Generelle Vorbereitung

Wie sehe ich mich/
unsere Initiative?

Wie sehe ich mich/
unsere I nitiative?

� ehrenamtlich!
auch Beruf!

� selbstbewußt

� kein prof. Verkäufer

� Nutzen für Gemeinschaft

� kulturschaffend

� kreativ

� Werte vermitteln

� Idealist/Experte für
gewisse Gebiete

� effizient gute Arbeit mit
wenig Mitteln

� Nutzenstifter

Wie sehen die Firmen 
mich/die Initiative?

v  
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3

Eine gute Gesprächsvorbereitung ist schon die halbe Miete - man sollte aber
immer flexibel auf den Gesprächsverlauf reagieren können (1)

� Genauen Namen und Titel der Person kennen (falls "kalter Anruf", dann Gedanken
machen, nach wem/wie man bei der Zentrale nachfragt); ggfs. genau wissen, auf was man
sich beruft (z.B. "Ihr Telefonat mit Frau Waldmann vom Jugendamt am 15. März")

� Sich bewußt machen, was ich als Anrufer will & wer ich bin; und was ich dem
anderen als Nutzen anbieten kann

� Im Vorfeld überlegen, welche Punkte angesprochen werden sollen
welche Punkte davon am Wichtigsten sind
wie diese Punkte angesprochen werden sollen

� Einerseits einen gut strukturierten Plan haben, andererseits auch bereit sein, flexibel
auf Gesprächspartner zu reagieren

Wie nehmen wir  mit Firmen Kontakt auf? - Gesprächsvorbereitung (1)
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3

Eine gute Gesprächsvorbereitung ist schon die halbe Miete - man sollte aber
immer flexibel auf Gesprächsverlauf reagieren können (2)

� Entrée (z.B. Kontaktperson) verschaffen

� Vorstellung Initiative/Erfolge "üben"

� Überlegen, was das Ergebnis des Gesprächs sein sollte (incl. "Fall back")

� "Gesprächsblocker" bewußt machen, Alternativen beherrschen

� zumindest groben "Gesprächsplan" (Eröffnung, Blocker, Abschluß) vorher erarbeiten

Wie nehmen wir  mit Firmen Kontakt auf? - Gesprächsvorbereitung (2)
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Die Gesprächseröffnung ist entscheidend für den Verlauf des Gesprächs

DOsDOs DON'TsDON'Ts

� Name &  Grund des Anrufes nennen

� Evtl. al lgmein fragen: "Gibt es da jemanden, der mir
helfen könnte/zuständig ist?“

� Zeit lassen! �  aber auch nach Zeit fragen

� Den Gesprächspartner persönlich/als Mensch ansprechen;
in Gespräch "verwickeln"

� Vorstellung Person …
… Initiative (Erfolge!) Berufen auf Person/Event

� Frage nach Unterstützung

� Interesse an Partnerschaft (z.B. Verbindung Erfolge)

� Vorschlag Leistungsangebot (von Initiative)

� Zeit lassen!
und vorher nach Zeit fragen

� den anderen als Mensch gewinnen/Gespräch verwickeln
(Hobby, gemeinsame Bekannte etc.)

� kontinuierl ich Feedback einholen

� Dutzen
� unvorbereitet sein
� "zulabern"
� über Grenzen gehen (Zeit, Themen)
� sich angreifen lassen!

3 Wie nehmen wir  mit Firmen Kontakt auf? - Gesprächseröffnung (1)
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Um schon bei der Eröffnung den Gesprächspartner als Person treffend
ansprechen zu können, bedarf es folgender Eigenschaften eines optimalen
Initiativenvertreters (der von der Initiative auch das Mandat dazu hat)

� Positive Rollendefinition

Sich nicht als Bettler fühlen!

Wir haben etwas zu bieten!

� Positive Einstellung

Nicht denken „das wird eh‘  nichts“

Die Unternehmen wollen mit uns zusammenarbeiten!

� Bereitschaft und Fähigkeit zu unternehmerorientierter Kommunikation

Langatmige soziologische Analysen, klagen über Finanzmangel, …

Konkreten Nutzen aufzeigen: für das Unternehmen und für die Person!

� Pionier- und Erfindergeist

Nach Geld fragen; zu schnell aufgeben, wenn Kooperationsmöglichkeit nicht gleich
erkennbar

Nach kreativen Lösungen für Probleme des Unternehmens und der Initiative suchen

-

+

-

+

-

+

-

+

WANTED

3 Wie nehmen wir  mit Firmen Kontakt auf? - Gesprächseröffnung (2)
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Wenn man freundlich bestimmt zu verstehen gibt, daß man ein echtes
Interesse an einem Gespräch hat, erklärt sich der Gesprächspartner oft dazu
bereit (1)

Typische Herausforderungen Wie kann ich reagieren?

3 Wie nehmen wir  mit Firmen Kontakt auf? - Gesprächsdurchführung (1)

� Bestimmt sagen "Ich möchte Sie bitten, sich
5 Min. Zeit zu nehmen, mir zuzuhören"; "ich
hab' was für sie"

� Fragen, wann Gesprächspartner 10 Min. Zeit
hat (Rückruftermin ausmachen)

� "wann muss ich mich nächstes Jahr melden?"
(und: Partnerschaft muß nicht immer Geld
bedeuten!)

� Offene Fragen stellen; Gesprächspartner zum
Reden bringen

� "Habe kein Interesse"

� "Habe keine Zeit"

� "Budget erschöpft"

� Auspausen; Gesprächspartner sagt
nichts/wenig

1) Ob das Weiterverbinden wirklich notwendig ist, und zur richtigen Person geschieht
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Wenn man freundlich bestimmt zu verstehen gibt, daß man ein echtes
Interesse an einem Gespräch hat, erklärt sich der Gesprächspartner oft dazu
bereit (1)

Typische Herausforderungen Wie kann ich reagieren?

3 Wie nehmen wir  mit Firmen Kontakt auf? - Gesprächsdurchführung (1)

� UPJ vorstellen-Partnerschaftsgedanke
hervorheben; lokal PR wirksam! Nachfragen,
was und wie er schon unterstützt; was gefällt
ihm daran nicht? Daraufhin Angebot machen

� Nachfragen, ob er verstanden hat, worum es
geht1) und dann nach Name & Titel der
anderen Person fragen

� Bejahen, daß man gerne etwas zuschickt
(fragen, was er will: Info über UPJ, über die
Initiative, …) aber trotzdem jetzt etwas
erzählen möchte; Frage nach Rückruf (nach
Zusendung); Tag ausmachen!!!

� Fragen, warum es nicht paßt; fragen, was
passen würde

� "wir machen schon so viel"

� Gesprächspartner will sofort weiterverbinden

� "Schicken Sie mal was zu"

� "paßt nicht zu uns"

1) Ob das Weiterverbinden wirklich notwendig ist, und zur richtigen Person geschieht
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Bei eindeutigen Zu- bzw. Absagen zu einer Partnerschaft/Unterstützung
sollten Anschluß- bzw. evtl. andersartige Kontakte vereinbart werden

Zusage Absage

3 Wie nehmen wir  mit Firmen Kontakt auf? - Gesprächsdurchführung (2)

� Wieso?1) Nach genauen Gründen fragen

� Frage nach weiteren  Kontaktpersonen (im
Unternehmen; im Familien-/Bekannten-kreis);
Gesprächspartner evtl. als Türöffner nutzen

� gemeinsam überlegen, wie es weitergeht

� Termin bzgl. Treffen/und "to dos" ausmachen

1) Nicht zickig/empört nachfragen, sondern aus ehrlichem Interesse
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3

Am Ende des Gesprächs ist es wichtig, getroffene Vereinbarungen zu
wiederholen und einen Termin für eine erneute Kontaktaufnahme festzulegen

� Name & Telefonnummer, unter der man Gesprächspartner erreichen kann,
verifizieren

� Gesprächsinhalt kurz zusammenfassend wiederholen
� wichtig: getroffene Vereinbarungen wiederholen! (was? wer? bis wann?)

� Termin für nächste Kontaktaufnahme festlegen

� Feedback einholen: Was hat dem Gesprächspartner gefallen, was nicht?

� "Danke" sagen!

Wie nehmen wir  mit Firmen Kontakt auf? - Gesprächsbeendigung
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3

Nach Beendigung des Gesprächs sollte eine inhaltliche Nachbereitung
erfolgen

� Inhaltliche Gesprächsnotizen erstellen; ggfs. an Kollegen weiterleiten, ggfs. an
Gesprächspartner zur Info schicken (insbesondere die "to dos" und evtl. Referenz auf
andere Gesprächspartner1))

� Termin zur nächsten Kontaktaufnahme notieren

� Schauen, welche "to dos" sich ergeben haben und entsprechend abarbeiten

Wie nehmen wir  mit Firmen Kontakt auf? - Gesprächsnachbereitung

1) Das öffnet die Möglichkeit, daß diese untereinander sich gegenseitig ansprechen �  erhöht Awareness

!
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1 Einleitung

2 Wieso nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?

3 Wie nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?

4 Feedback/Nächste Schritte
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Was ist Feedback?

Kontinuierliches Feedback fördert die Kommunikation untereinander und
gibt jedem die Chance, sich zu verbessern

• Feedback heißt übersetzt "Rückmeldung"
• Feedback ist die ausgesprochene, persönliche Rückmeldung über die

Handlung/Leistung eines Anderen, mit dem Ziel, diesem die Stärken, Schwächen und
Verbesserungsbedarfe in seinen Handlungen aufzuzeigen

• Kollegen und Mitarbeiter helfen, erfolgreicher zu sein
• Auf dem gemeinsam gesetzten Kurs halten
• Motivieren und herausfordern
• Voneinander Lernen lassen
• Zu einer Kultur der gegenseitigen Unterstützung heranführen

4 Feedback/Nächste Schritte - Feedback

� Feedback ist auch für unser Projekt wichtig

Zweck von Feedback
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Feedback geben ist nur dann konstruktiv, wenn gewisse "Regeln"  beachtet
werden

• Feedback nur zu Dingen, die man ändern
kann

• Verbesserungsmöglichkeiten aufzeigen

• Konkret sein

• Nicht interpretieren

• Im Kontext (Feedback ankündigen)

• Zum rechten Zeitpunkt
– direkter Zusammenhang
– Stimmung

• Positiv beginnen

• Ich finde, daß Du

• Zur Selbstreflektion anregen

• Emotionsfrei sein („Freund sein“), Feedback
als Diskussionsangebot

• Feedback aufzwingen

• Generalisieren ("immer", "nie")

• Person direkt persönlich kritisieren

• „Wolf im Schafspelz“ (Feedback sollte
immer echt sein - keine Heuchelei!)

• Negative Auswirkungen klarmachen

Was man beim Feedback geben
beachten sollte . . .

Was man beim Feedback geben
vermeiden sollte . . .

4 Feedback/Nächste Schritte - Feedbackregeln (1)
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Damit Feedback zum Erfolg wird, sollte auch der Feedbacknehmer gewisse
Regeln beachten

• Ruhe

• Nicht rechtfertigen / entschuldigen

• Feedback als Chance sehen

• Danke sagen

• Hinterfragen / Ratschläge einholen

• Über Annahme des Feedbacks selbst entscheiden

• Andere auch um Ergänzungen bitten

Wie man Feedback richtig annimmt ...

4 Feedback/Nächste Schritte - Feedbackregeln (2)
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Um Feedback richtig zu geben, ist es am einfachsten, wenn man ein Modell
benutzt

Es gibt zwei verschiedene Feedbackmodelle, die angewendet werden können

• Ich mochte . . .

• Mich störte . . . /
Ich fand nicht gut  . . .

• Ich schlage daher vor. . .

• Ich mochte . . .

• Du könntest noch erfolgreicher
sein, wenn Du . . . (Vorschlag)

• Du wirst dann folgenden Erfolg
erzielen . . .(Erfolg ausmalen)

Modell 1 Modell 2

4 Feedback/Nächste Schritte - Feedbackmodelle
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Die jeweiligen Initiativen streben an, folgende Dinge bis zum angegebenen
Zeitpunkt zu erledigen

4 Feedback/Nächse Schr itte - Was steht als nächstes an?

InitiativeInitiative Was?Was? Bis Wann?Bis Wann?

Arthur D. Little (J. Bäder)Arthur D. Little (J. Bäder) "Formblätter""Formblätter" 4. Juni4. Juni

CVJM (Hr. Tiekötter)CVJM (Hr. Tiekötter) Kontaktaufnahme:
Naspa, IFAGE, DBV, PR, Elmer, Bohm, Linde, Adecco
Kontaktaufnahme:
Naspa, IFAGE, DBV, PR, Elmer, Bohm, Linde, Adecco Ende JuliEnde Juli

ARCO (Peter Aurin)ARCO (Peter Aurin)
Kontaktaufnahme:
Palast, Naspa, ESWE, DBV, PR, Dresdner, Continentale,
Elmer, (Deutsche Post), Eckelmann

Kontaktaufnahme:
Palast, Naspa, ESWE, DBV, PR, Dresdner, Continentale,
Elmer, (Deutsche Post), Eckelmann

Ende JuliEnde Juli

Sabines Wursthaus
(R. Jochim, O. Scholz)
Sabines Wursthaus
(R. Jochim, O. Scholz)

Kontaktaufnahme:
Palast, IFAGE, PR, Elmer, Eckelmann, (Carija), Spahn,
Fred Dengel

Kontaktaufnahme:
Palast, IFAGE, PR, Elmer, Eckelmann, (Carija), Spahn,
Fred Dengel

Ende JuliEnde Juli

Kinderschutzbund
(Fr. Faude-Großmann)
Kinderschutzbund
(Fr. Faude-Großmann)

Kontaktaufnahme:
Palast, Sebastian, DBV, Dresdner, Carija
Kontaktaufnahme:
Palast, Sebastian, DBV, Dresdner, Carija Ende JuliEnde Juli

TAPSTAPS Kontaktaufnahme:
ESWE, Bohm Nonnen Urhahn
Kontaktaufnahme:
ESWE, Bohm Nonnen Urhahn Ende JuliEnde Juli
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Vorbereitung zur Kontaktaufnahme mit Unternehmen

Vorbereitung zur Kontaktaufnahme mit Unternehmen

Liebe Initiativen,

anbei finden Sie Formblätter und mehr, um eine Kontaktaufnahme mit Unternehmen
strukturiert vorzubereiten. Bitte fassen Sie diese als Angebot auf; ich möchte Sie nicht
in irgendwelche Formblätter pressen - natürlich ist Ihnen der Gebrauch freigestellt.
Am Ende unseres "Kommunikationstrainings" vom 26. Mai entstand der Wunsch,
solche Formblätter zu bekommen, und ich hoffe, dies entspricht Ihren Vorstellungen.

Ich kann mir vorstellen, daß nach Durchführung von mehreren Telefonaten eine derart
detaillierte Vorbereitung nicht mehr notwendig ist, möchte aber raten, dies wenigstens
einmal für einen Anruf durchzuarbeiten.

Bei Fragen und Kommentaren stehe ich Ihnen gerne jederzeit zur Verfügung:
Tel.: 0175 / 5806-297; E-Mail: baeder.janina@adlittle.com

Viel Erfolg!

Juni 2001

Janina Baeder
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Inhaltsverzeichnis

Gesprächsvorbereitung1

Gesprächsdurchführung2

Gesprächsnachbereitung3
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Gesprächsvorbereitung (1/3) - Checkliste1

Die Checkliste verschafft einen Überblick, was vor der Kontaktaufnahme zur
Vorbereitung (noch) notwendig ist

• "Bezug" (Veranstaltung, Person, Telefonat, o.ä.) - falls vorhanden - bekannt
1)

• Vorstellung Initiative erarbeitet (Erfolge!)

• Vorstellung UPJ erarbeitet (Erfolge!)

• Klare Vorstellung darüber, was ich dem Gesprächspartner anbieten will

• Klare Vorstellung darüber, was ich vom Gesprächspartner möchte

• Klare Vorstellung darüber, was das Ergebnis des Gesprächs sein soll

1)

1)

1)

1)

1)

• Grober "Gesprächsplan" erarbeitet
2)

• Abwehrmaßnahmen für mögliche "Gesprächsblocker" verinnerlicht/geübt
3)

1) siehe Formblätter Kapitel 1
2) siehe Formblätter Kapitel 2
3) siehe Workshop-Protokoll
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Gesprächsvorbereitung (2/3) - Formblätter (1)1

Bei der Vorstellung der Initiative und UPJ darauf achten, daß auch konkrete
Erfolge/Ergebnisse genannt werden!

Sätze/Fakten zur Vorstellung der Init iative2) Sätze/Fakten zur Vorstellung von UPJ2)

Bezug1) nehmen auf:

1) z. B. "Telefonat mit Frau Waldmann am xy" oder "Großveranstaltung letztes Jahr im Mai" o.ä.
2) Dabei Erfolge aufzeigen! (erinnern Sie sich an das Bild, das unser Gesprächspartner eventuell von uns hat; siehe Workshop-Protokoll)
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Folgendes soll das Ergebnis
des Gesprächs sein

Gesprächsvorbereitung (3/3) - Formblätter (2)1

Im vorhinein klar darüber zu sein, was man vom Gespräch erwartet, hilft,
dieses ergebnisorientiert zu führen

1) z. B. Nennung einer anderen Kontakt-
person, erstes Interesse wecken,
weiteren Kontakt

Folgendes möchte ich dem
Gesprächspartner anbieten2)

Folgendes möchte ich vom
Gesprächspartner3)

2) Auch überlegen, warum Sie ihm gerade
dieses anbieten! Und: Nutzen aufzeigen!

3) Möglichst unternehmensspezifische
Leistungen nachfragen

Maximum

•

•
•
•
•

Minimum1)

•

•
•
•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•
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Gesprächsnachbereitung3
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Gesprächsdurchführung (1/3) - Grober Gesprächsplan (1)2

Folgender "Gesprächsplan"  gibt nur die Dinge, die angesprochen werden
sollten in ungefährer zeitlicher Abfolge wieder; die Inhalte entnehmen Sie
bitte den Blättern aus der Gesprächsvorbereitung (1)

• Sich vorstellen; fragen, ob der andere Zeit hat
• Bezug nehmen

•

•

Gesprächs-
eröffnung

• Initiative vorstellen (Erfolge nennen!)

• UPJ vorstellen (Erfolge nennen!)

• Sagen, was man vom Gesprächspartner will (Partnerschaft!)
• Vorschlag machen

� Angebot, was Initiative leisten kann
� Frage, was Unternehmen leisten kann; evtl. schon
Vorschlag nennen; evtl. auch noch gar nicht ansprechen

•

•

Gesprächs-
durchführung
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Gesprächsdurchführung (2/3) - Grober Gesprächsplan (2)

Folgender "Gesprächsplan"  gibt nur die Dinge, die angesprochen werden
sollten in ungefährer zeitlicher Abfolge wieder; die Inhalte entnehmen Sie
bitte den Blättern aus der Gesprächsvorbereitung (2)

• Wiederholung des Gesprächsinhalts (inkl. "To Do's"!)

• Termin zur nächsten Kontaktaufnahme ausmachen (wer?
wann? wie?)

• Nochmal genau Name, Position, Abteilung,
Telefonnummer nachfragen

• Eigene Telefonnummer / e-mail-Adresse zur
Kontaktaufnahme nennen

• Fürs Gespräch bedanken

•

•

Gesprächs-
beendigung

2
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Gesprächsdurchführung (3/3) - Gesprächsregeln / -tips

Während des Gesprächs könnte es hilfreich sein, folgendes zu beachten

� Den Gesprächspartner als Unternehmer und als Mensch gewinnen

� Den anderen nicht zulabern; offene Fragen stellen; in Gespräch
verwickeln

� Positive / euphorische Einstellung haben und Erfolge aufweisen

� Flexibel in der Gesprächsdurchführung sein (aber sich nicht zulabern
lassen)

� Sich nicht angreifen lassen

2
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Gesprächsnachbereitung (1/3) - Gesprächsnotizen3

Das grobe Aufzeichnen des Gesprächsinhalts hilft einem selbst das Gespräch
später besser zu erinnern und vereinfacht, die Information z. B. Kollegen und
Frau Waldmann weiterzugeben

• Vorstellung Initiative

• Vorstellung UPJ

• Interesse:

• Mögliche Zusammenarbeit:

• Von uns angebotene Leistungen:

• Von uns nachgefragte Leistungen:

• Vereinbarungen siehe extra Blatt "To Do Liste"

Gesprächsinhalt
(grob)

Initiative:

Unternehmen: (Firma / Name / Abteilung  Titel / Telefonnummer)
Gesprächs-
teilnehmer

Gesprächs-
zeitpunkt

Nächste
Kontaktaufnahme

am: tt.mm.2001 um:   ss:mm - ss:mm Uhr durch: Herrn / Frau xy

Telefonat Besuch; Ort:

am: tt.mm.2001 von-bis:   ss:mm - ss:mm Uhr

Das sind
lediglich
Beispiele
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Gesprächsnachbereitung (2/3) - "To Do Liste"3

Die konkrete Aufzeichnung von "To Do's"  kann verhindern, daß diese
vergessen werden und ermöglichen, bei den Verantwortlichen nach
Terminablauf nachzuhaken

Wer ? Was ? Bis wann ? Bemerkungen

Initiative xy,
Frau / Herr abc

Kontaktaufnahme mit
Firma xy, Frau / Herr abc tt.mm.2001, ss:mm Uhr Anruf
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Gesprächsnachbereitung (3/3) - Dankeschreiben / Beispiel3

Ein "Dankeschreiben"  ist nicht unbedingt notwendig, bietet aber die
Möglichkeit eines weiteren Kontakts und zeugt von Professionalität

Sehr geehrte(r) Frau / Herr xy,

vielen Dank für das freundliche Telefonat, das ich mit Ihnen am tt.mm.2001 führen durfte.

Während des Telefonats stellte ich Ihnen unsere Initiative xy und in diesem Zusammenhang die
Bundesinitiative UPJ ("Unternehmen: Partner der Jugend") zur partnerschaftlichen Zusammen-
arbeit vor. Wie gewünscht sende ich Ihnen anbei folgende Informationsmaterialien zu:

• Titel xy - Vorstellung UPJ

• Titel AB - Vorstellung Initiative

• Titel CD - Pressemitteilung im Wiesbadener Kurier

Wir haben vereinbart, daß bis zu unserem nächsten Kontakt am tt.mm.2001 ich  
machen werden und Sie in der Zwischenzeit .

Vielen Dank auch für den Verweis an Herrn / Frau xy, Abteilung ABC, mit der ich ebenfalls ein
anregendes Gespräch führte.

Bei Rückfragen o. ä. können Sie mich gerne unter Tel. 00000 / 00000 oder e-mail
manfred.beispiel@initiative.de erreichen.

Ich freue mich auf unsere Zusammenarbeit und verbleibe mit freundlichen Grüßen,

XYZ

Initiative (ABC)

Siehe "To
Do Liste"

Das sind
lediglich
Beispiele

 

 

 


