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Unterg:[]tzung der UPJ Initiative Kommunikations-training Arthur D. Little
International, Inc.
26. Mai 2001 Wiesbaden
Wiesbaden

Einleitung

2 Wieso nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?
3 Wie nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?
4 Feedback/Né&chste Schritte
A.ﬂ‘Ir D Lme clientuz/UP)_35286/present/kommurikationstraining 260501 pptaw 2
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Einleitung - Agenda

Schwerpunkt des heutigen Tages wird die Vorbereitung/Durchfihrung von
Telefongespréchen sein - erst theoretisch und dann als Ubungen

A : 3 Wienehmen wir mit 11:00 Uhr?d
1 Einlatung M Firmen Kontakt auf?
Vorstellung der TN Gespréachsvorbereitung
Erwartungskl&rung Gespréachserdffnung
Gespréachsdurchfuhrung
Gesprachsabschlu
Wieso nehmen wir mit 10:00 Uhr 4 Feedback/Nachste Schritte 16:30 Uhr

Firmen Kontakt auf?

Was kénnen wir Firmen bieten?
Was wollen wir von den Firmen?

1) Kaffee- und Mittagspausen erfolgen je nach Bedarf

n.ﬂ“r D Lme clientuz/UP)_35286/present/kommurikationstraining 260501 pptaw 3
1 Einleitung ‘
Wieso nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?
3 Wie nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?
4 Feedback/Né&chste Schritte
n.ﬂ“r D Lme clientuz/UP)_35286/present/kommurikationstraining 260501 pptaw 4
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Wieso nehmen wir mit Firmen Kontak auf? - Was kdnnen wir Firmen bieten?

Wir kontaktieren die Firmen nicht als Bittsteller, sondern als potentieller

Partner - der auch was zu bieten hat

eine echte Partnerschaft/K ooperation ist PR-
wirksamer als eine reine " Scheckibergabe™
sozia es Engagement in Form einer
Partnerschaft setzt auch fur die Mitarbeiter des
Unternehmens ein Zeichen

Jugend-/Trendforschung
Individuelle Geschenke
Auftritte bei Festen
Bilder furs Biro
Kreative Unterstlitzung

Kinderbetreuung (generell oder bei speziellen
Anlassen/Festen etc.)

Kontakte
Raumvermietung
Softwareschulung

Artlur D Little

clientuz/UP)_35286/present/kommunikationsiraining 260501 pptw

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

Um Firmen als potentiellen Partner ansprechen zu kénnen, muf3 einem
bewuf3t sein, was man von ihnen erwartet

Partnerschaft!

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

Gegenleistungen kénnen sein:
Finanzmittel
Material
Personalunterstitzung, Beratung
Sachmittel
(Gespréchs)partner

Know-How
Réume
Kontakte

Beschéftigungs- und
Qualifizierungsmdglichkeiten

Eine echte generelle Bereitschaft zur Partner schaft ist oft viel mehr wert alseine

konkrete Gegenleistung!
Arthur D Little

clientuz/UP)_35286/present/kommunikationsiraining 260501 pptw
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Einleitung

Wieso nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?

Wienehmen wir mit Firmen Kontakt auf?

Feedback/Néachste Schritte

Artlur D Little

clienuz/UP)_35286/presentkommuriKationstrairing.26080L pptw. 7

Wienehmen wir mit Firmen Kontakt auf? - Generelle VVorbereitung

Wir mussen damit rechnen, dald unser Gesprachspartner uns gegeniber

gewisse Vorurteile hat

Wie sehen die Firmen

mich/die I nitiative?

Storenfried

Bettler, Ausnutzer
Nichtstuer, Laberheinis
Chaoten

Traumténzer, weltfremd

Wieseheich mich/
unsere | nitiative?

ehrenamtlich!

auch Beruf!
selbstbewuft

kein prof. Verkaufer

Nutzen fir Gemeinschaft

Was kann ich tun, damit ich von meinem

Gespréachspartner richtig gesehen wer de?

selbstbewufdt sein

Gesprachskompetenz/gut vorbereitet sein (Gespréch &
Person & Firma)

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

ks kulturschaffend UPJ d's Bundesrahmen ansprechen
. kreativ
links
. . Werte vermitteln
unwirtschaftlich
Norgeler/Negativ/Proble IdealistiExperte fr
ewisse Gebiete
m-behattet g
effizient gute Arbeit mit
wenig Mitteln
Nutzenstifter
n.ﬂ“r D Lﬂle v clientuz/UP)_35286/present/kommunikationsiraining.26050L pptw 8
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Wie nehmen wir mit Firmen Kontakt auf? - Gespréchsvorbereitung (1)

Eine gute Gespréachsvorbereitung ist schon die halbe Miete - man sollte aber
immer flexibel auf den Gespréachsverlauf reagieren konnen (1)

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

Sich bewuf®t machen, wasich als Anrufer will & wer ich bin; und wasich dem
anderen als Nutzen anbieten kann

Im Vorfeld Uberlegen, wel che 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 Gespréchspartner zu reagieren

Artlur D Little 9

clientuzlUP)_35286/present/kommunikationsiraining._26050L pptw

Wienehmen wir mit Firmen Kontakt auf? - Gespréchsvorbereitung (2)

Eine gute Gespréachsvorbereitung ist schon die halbe Miete - man sollte aber
immer flexibel auf Gesprachsverlauf reagieren kénnen (2)

Entrée (z.B. Kontaktperson) verschaffen

Vorstellung I nitiative/Erfolge " Uben"

Uberlegen, was das Ergebnis des Gespréchs sein sollte (incl. "Fall back")
" Gesprachsblocker" bewufd machen, Alternativen beherrschen

zumindest groben " Gespréchsplan” (Eroffnung, Blocker, Abschluf3) vorher erarbeiten

Artlur D Little o

clientuzlUP)_35286/present/kommunikationsiraining_26050L pptw
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Wienehmen wir mit Firmen Kontakt auf? - Gesprachseroffnung (1)

Die Gespréachsertffnung ist entscheidend fur den Verlauf des Gesprachs

DOs DON'Ts

Name & Grund des Anrufes nennen Dutzen

Evtl. allgmein fragen: "Gibt es da jemanden, der mir unvorbereitet sein

helfen konnte/zustandig ist? “zulabern”

Zeit lassen!  aber auch nach Zeit fragen Uber Grenzen gehen (Zeit, Themen)
Den Gesprachspartner personlich/als Mensch ansprechen; sich angreifen lassen!

in Gesprach "verwickeln"

Vorstellung Person ...
... Initiative (Erfolge!) Berufen auf Person/Event

Frage nach Unterstiitzung
Interesse an Partnerschaft (z.B. Verbindung Erfol ge)
Vorschlag Leistungsangebot (von Initiative)

Zeit | assen!
und vorher nach Zeit fragen

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

kontinuierlich Feedback einholen

Artlur D Little

clienuz/UP)_35286/presentkommuriKationstrairing.26080L pptw. u

Wienehmen wir mit Firmen Kontakt auf? - Gesprachseroffnung (2)

Um schon bei der Er6ffnung den Gesprachspartner als Person treffend
ansprechen zu kénnen, bedarf es folgender Eigenschaften eines optimalen
Initiativenvertreters (der von der Initiative auch das Mandat dazu hat)

Positive Rollendefinition
= Sich nicht als Bettler fihlen!
+ Wir haben etwas zu bieten!

Positive Einstellung
= Nicht denken ,daswird eh' nichts*
+ Die Unternehmen wollen mit uns zusammenarbeiten!

WANTED

Bereitschaft und Fahigkeit zu unternehmerorientierter Kommunikation
- Langatmige soziologische Analysen, klagen tber Finanzmangd, ...
+ Konkreten Nutzen aufzeigen: fur das Unternehmen und fiir die Person!

Pionier- und Erfindergeist

= Nach Geld fragen; zu schnell aufgeben, wenn K ooperationsmdglichkeit nicht gleich
erkennbar

+ Nach kreativen Lésungen fir Probleme des Unternehmens und der | nitiative suchen

n.ﬂ“r D L-“ue clientuz/UP)_35286/present/kommunikationstraining_ 260501 pptaw 12
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Wienehmen wir mit Firmen Kontakt auf? - Gesprachsdurchfiihrung (1)

Wenn man freundlich bestimmt zu verstehen gibt, da man ein echtes
Interesse an einem Gespréach hat, erklart sich der Gesprachspartner oft dazu
bereit (1)

Typische Her ausforderungen Wiekann ich reagieren?

"Habe kein Interesse" Bestimmt sagen "Ich mochte Sie bitten, sich
5 Min. Zeit zu nehmen, mir zuzuhdren"; “ich
hab' was fir sie"

"Habe keine Zeit" Fragen, wann Gespréachspartner 10 Min. Zeit
hat (Ruckruftermin ausmachen)

"Budget erschopft"” “wann muss ich mich néchstes Jahr melden?!
(und: Partnerschaft muRd nicht immer Geld
bedeuten!)

Auspausen; Gesprachspartner sagt Offene Fragen stellen; Gespréchspartner zum

nichts/wenig Reden bringen

1) Ob das Weiterverbinden wirklich notwendig ist, und zur richtigen Person geschieht

Artlur D Little 1
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Wienehmen wir mit Firmen Kontakt auf? - Gesprachsdurchfiihrung (1)

Wenn man freundlich bestimmt zu verstehen gibt, da man ein echtes
Interesse an einem Gespréach hat, erklart sich der Gesprachspartner oft dazu
bereit (1)

Typische Herausforderungen Wiekann ich reagieren?

"wir machen schon so viel" UPJvorstelen-Partnerschaftsgedanke
hervorheben; lokal PR wirksam! Nachfragen,
was und wie er schon unterstiitzt; was gefallt
ihm daran nicht? Daraufhin Angebot machen

Nachfragen, ob er verstanden hat, worum es
Gespréchspartner will sofort weiterverbinden geht? und dann nach Name & Titel der
anderen Person fragen

""Schicken Sie mal was zu" Bejahen, dal? man gerne etwas zuschickt
(fragen, was er will: Info Uber UPJ, Uber die
Initiative, ...) aber trotzdem jetzt etwas
erzéhlen mochte; Frage nach Ruckruf (nach
Zusendung); Tag ausmachen!!!

Fragen, warum es nicht paf3; fragen, was
"pafdt nicht zu uns' passen wirde

1) Ob das Weiterverbinden wirklich notwendig ist, und zur richtigen Person geschieht

Artlur D Little u

clientuz/UP)_35286/present/kommunikationsiraining 260501 pptw
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Wienehmen wir mit Firmen Kontakt auf? - Gesprachsdurchfiihrung (2)

Bei eindeutigen Zu- bzw. Absagen zu einer Partnerschaft/Unterstitzung
sollten Anschluf3- bzw. evtl. andersartige Kontakte vereinbart werden

gemeinsam Uberlegen, wie es weitergeht Wieso?) Nach genauen Griinden fragen

Termin bzgl. Treffen/und "to dos' ausmachen Frage nach weiteren Kontaktpersonen (im
Unternehmen; im Familien-/Bekannten-kreis);
Gespréachspartner evtl. as Turoffner nutzen

1) Nicht zickig/lemport nachfragen, sondern aus ehrlichem Interesse

Artlur D Little

clienuz/UP)_35286/presentkommuriKationstrairing.26080L pptw. 15

Wienehmen wir mit Firmen Kontakt auf? - Gesprachsbeendigung

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

Name & Telefonnummer, unter der man Gesprachspartner erreichen kann,
verifizieren

Gespréchsinhalt kurz zussmmenfassend wiederholen
wichtig: getroffene Vereinbarungen wiederholen! (was? wer? bis wann?)

Termin fur néchste Kontaktaufnahme festlegen
Feedback einholen: Was hat dem Gespréchspartner gefallen, was nicht?

"Danke" sagen!

Artlur D Little

clienuz/UP)_35286/presentkommuriKationstrairing.26080L pptw. 16
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Wienehmen wir mit Firmen Kontakt auf? - Gesprachsnachbereitung

Nach Beendigung des Gespréachs sollte eine inhaltliche Nachbereitung
erfolgen

Inhaltliche Gespréchsnotizen erstellen; ggfs. an Kollegen weiterleiten, ggfs. an
Gespréchspartner zur Info schicken (insbesondere die "to dos' und evtl. Referenz auf
andere Gesprachspartner?)

Termin zur ndchsten Kontaktaufnahme notieren

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

1) Das 6ffnet die Moglichkeit, daf? diese untereinander sich gegenseitig ansprechen  erhht Awareness

n.ﬂ“r D Lme clientuz/UP)_35286/present/kommurikationstraining 260501 pptaw 17
1 Einleitung
2 Wieso nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?
3 Wie nehmen wir mit Firmen Kontakt auf?

Feedback/Nachste Schritte

Arthur D Litt)
r e clienuz/UP)_35286/presentkommuriKationstrairing.26080L pptw. 18

! LO#N, -
).) KL% # 1)) KL%, #1 2 % ' #555' 3




7% 7%

Feedback/N&achste Schritte - Feedback

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

Wasist Feedback?

Feedback heif¥t Ubersetzt "Rickmel dung"

Feedback ist die ausgesprochene, personliche Riickmeldung tiber die
Handlung/Leistung eines Anderen, mit dem Ziel, diesem die Starken, Schwéchen und
V erbesserungsbedarfe in seinen Handlungen aufzuzeigen

Zweck von Feedback

Kollegen und Mitarbeiter helfen, erfolgreicher zu sein

Auf dem gemeinsam gesetzten Kurs halten

Motivieren und herausfordern

Voneinander Lernen lassen

Zu einer Kultur der gegenseitigen Unterstiitzung heranfihren

Feedback ist auch fur unser Projekt wichtig

Artlur D Little 1

clientuz/UP)_35286/present/kommunikationsiraining 260501 pptw

Feedback/Nachste Schritte - Feedbackregeln (1)

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

Was man beim Feedback geben : Was man beim Feedback geben
beachten sollte . . . vermeiden sollte . . .

Feedback nur zu Dingen, die man &ndern Feedback aufzwingen
kann
Verbesserungsméglichkeiten aufzeigen Generalisieren (“immer”, "nie")

Konkret sein
Nicht interpretieren

Im Kontext (Feedback ankiindigen) ,Wolf im Schafspelz* (Feedback sollte
immer echt sein - keine Heuchelei!)

Person direkt personlich kritisieren

Zum rechten Zeitpunkt
direkter Zusammenhang
Stimmung

Positiv beginnen
Ich finde, dal Du
Zur Selbstreflektion anregen

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

Negative Auswirkungen klarmachen

Artlur D Little »

clientuz/UP)_35286/present/kommunikationsiraining 260501 pptw
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Feedback/Nachste Schritte - Feedbackregeln (2)

Damit Feedback zum Erfolg wird, sollte auch der Feedbacknehmer gewisse

Regeln beachten

Wie man Feedback richtig annimmt ...

Ruhe

Nicht rechtfertigen / entschuldigen

Feedback als Chance sehen

Danke sagen

Hinterfragen / Ratschlage einholen
Uber Annahme des Feedbacks selbst entscheiden

Andere auch um Erganzungen bitten

Artlur D Little

clientuz/UP)_35286/present/kommunikationsiraining 260501 pptw
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Feedback/Nachste Schritte - Feedbackmodelle

Um Feedback richtig zu geben, ist es am einfachsten, wenn man ein Modell

benutzt

Es gibt zwei verschiedene Feedbackmodelle, die angewendet werden kdnnen

Modell 1

Ich mochte . . .

Mich storte .. ./
Ich fand nicht gut . ..

Ich schlage daher vor. . .

Artlur D Little

Modell 2

Ich mochte . . .

Du kénntest noch erfolgreicher
sein, wenn Du . . . (Vorschlag)

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

clientuz/UP)_35286/present/kommunikationsiraining 260501 pptw

7*

).) L F L%, 1)) Lt LU0, #1

! O #N, -
2 A ' #555' A




Feedback/Nachse Schritte - Was steht als néchstes an?

Die jeweiligen Initiativen streben an, folgende Dinge bis zum angegebenen
Zeitpunkt zu erledigen

Arthur D. Little (J. Bader) "Formbl &ter" 4. Juni
L Kontaktaufnahme: i
CUTMLCgTEkBtte) Naspa, |FAGE, DBV, PR, Elmer, Bohm, Linde, Adecco Ende Ll
Kontaktaufnahme:
ARCO (Peter Aurin) Paast, Naspa, ESWE, DBV, PR, Dresdner, Continentale, Ende Juli
Elmer, (Deutsche Post), Eckelmann
q Kontaktaufnahme:
Sabines Wursthaus " )
f Paast, IFAGE, PR, Elmer, Eckelmann, (Carija), Spahn, Ende Juli
(R. Jochim, O. Scholz) Fred Dengel
Kinderschutzbund Kontaktaufnahme: Ende Jli
(Fr. Faude-Gromann) Palast, Sebastian, DBV, Dresdner, Carija
Kontaktaufnahme: ;
WS ESWE, Bohm Nonnen Urhahn Endenll
n.ﬂ“r D Lﬂle clientuz/UP)_35286/present/kommurikationstraining 260501 pptaw 23

Vorbereitung zur Kontaktaufnahme mit Unternehmen

Vorbereitung zur Kontaktaufnahme mit Unternehmen

Liebe Initiativen,

anbei finden Sie Formbléatter und mehr, um eine Kontaktaufnahme mit Unternehmen
strukturiert vorzubereiten. Bitte fassen Sie diese als Angebot auf; ich mdchte Sie nicht
in irgendwelche Formblatter pressen - natirlich ist Innen der Gebrauch freigestellt.

Am Ende unseres "Kommunikationstrainings" vom 26. Mai entstand der Wunsch,
solche Formblatter zu bekommen, und ich hoffe, dies entspricht lhren Vorstellungen.

Ich kann mir vorstellen, daR nach Durchfiihrung von mehreren Telefonaten eine derart
detaillierte Vorbereitung nicht mehr notwendig ist, méchte aber raten, dies wenigstens
einmal fir einen Anruf durchzuarbeiten.

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

Viel Erfolg!
Janina Baeder
. Arthur D Little
Juni 2001
clientuz\UPJ35286Vormblaetier 010601 ppiiw 1
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Inhaltsverzeichnis

1 Gesprachsvorbereitung
2 Gesprachsdurchfiihrung
8 Gesprachsnachbereitung

clientu7\UPJ35286\ormblaetter_010601.pptiw

Gesprachsvorbereitung (1/3) - Checkliste

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

» "Bezug" (Veranstaltung, Person, Telefonat, 0.4.) - falls vorhanden - bekannt |:|1)

- Vorstellung Initiative erarbeitet (Erfolge!) °
- Vorstellung UPJ erarbeitet (Erfolge!) °
« Klare Vorstellung dariiber, was ich dem Gesprachspartner anbieten will |:|1)
« Klare Vorstellung dariiber, was ich vom Gesprachspartner méchte |:|1)
« Klare Vorstellung dariiber, was das Ergebnis des Gespréachs sein soll |:|1)
- Grober "Gesprachsplan” erarbeitet 17
» AbwehrmaRnahmen fir mdgliche "Gesprachsblocker" verinnerlicht/getibt |:|3)

1) siehe Formblatter Kapitel 1
2) siehe Formblétter Kapitel 2
3) siehe Workshop-Protokoll

clientu7\UPJ35286Vormblaetter_010601.pptiw

&#! "OHRPFH - " 4
).) L F L%, 1)) Lt LU0, #1 2 % © #555' % '

=T
e



7

Gesprachsvorbereitung (2/3) - Formblatter (1)

Bei der Vorstellung der Initiative und UPJ darauf achten, daf3 auch konkrete
Erfolge/Ergebnisse genannt werden!

Bezug? nehmen auf:

Satze/Fakten zur Vorstellung der Initiative? Satze/Fakten zur Vorstellung von UPJ?

1) z. B. "Telefonat mit Frau Waldmann am xy" oder "GroRveranstaltung letztes Jahr im Mai" 0.a.
2) Dabei Erfolge aufzeigen! (erinnern Sie sich an das Bild, das unser Gespréachspartner eventuell von uns hat; siehe Workshop-Protokoll)

ClientuzAUPJ35286 ormblaeter_010601.pptw 4

Gesprachsvorbereitung (3/3) - Formblatter (2)

Im vorhinein klar dariber zu sein, was man vom Gespréach erwartet, hilft,
dieses ergebnisorientiert zu fihren

Folgendes soll das Ergebnis Folgendes méchte ich dem Folgendes mdéchte ich vom
des Gesprachs sein Gesprachspartner anbieten? Gesprachspartner?)

Maximum . .
.
.
.
.
.
Minimum?®
.
.
.
.
.

1) z. B. Nennung einer anderen Kontakt- 2) Auch tiberlegen, warum Sie ihm gerade 3) Mdglichst unternehmensspezifische
person, erstes Interesse wecken, dieses anbieten! Und: Nutzen aufzeigen! Leistungen nachfragen
weiteren Kontakt

clientuzAUPJ35286 Vormblaetier_010601.pptw 5
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Inhaltsverzeichnis

1 ‘ Gesprachsvorbereitung ‘

Gespréachsdurchfihrung

8 ‘ Gesprachsnachbereitung ‘

ClientuzAUPJ35286 ormblaeter_010601.pptw 6

Gesprachsdurchfihrung (1/3) - Grober Gesprachsplan (1)

Folgender "Gesprachsplan” gibt nur die Dinge, die angesprochen werden
sollten in ungefahrer zeitlicher Abfolge wieder; die Inhalte entnehmen Sie
bitte den Blattern aus der Gesprachsvorbereitung (1)

" « Sich vorstellen; fragen, ob der andere Zeit hat
Gesprachs-
erdffnung * Bezug nehmen

* Initiative vorstellen (Erfolge nennen!)

Gesprachs-
durchfiithrung » UPJ vorstellen (Erfolge nennen!)

» Sagen, was man vom Gesprachspartner will (Partnerschaft!)
* Vorschlag machen

Angebot, was Initiative leisten kann

Frage, was Unternehmen leisten kann; evtl. schon
Vorschlag nennen; evtl. auch noch gar nicht ansprechen
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Gesprachsdurchfihrung (2/3) - Grober Gesprachsplan (2)

Folgender "Gesprachsplan” gibt nur die Dinge, die angesprochen werden
sollten in ungefahrer zeitlicher Abfolge wieder; die Inhalte entnehmen Sie
bitte den Blattern aus der Gesprachsvorbereitung (2)

* Wiederholung des Gesprachsinhalts (inkl. "To Do's"!)

beendigung e Termin zur ndchsten Kontaktaufnahme ausmachen (wer?
wann? wie?)

* Nochmal genau Name, Position, Abteilung,
Telefonnummer nachfragen

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

 Furs Gesprach bedanken

ClientuzAUPJ35286 ormblaeter_010601.pptw 8

Gesprachsdurchfihrung (3/3) - Gesprachsregeln / -tips

Wahrend des Gesprachs kénnte es hilfreich sein, folgendes zu beachten

Den Gesprachspartner als Unternehmer und als Mensch gewinnen Y

Den anderen nicht zulabern; offene Fragen stellen; in Gespréch
verwickeln ¥

Positive / euphorische Einstellung haben und Erfolge aufweisen ©

Flexibel in der Gesprachsdurchfuihrung sein (aber sich nicht zulabern
lassen) ¥

Sich nicht angreifen lassen \

©
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Inhaltsverzeichnis

1 Gesprachsvorbereitung

2 Gesprachsdurchfiihrung

3 Gesprachsnachbereitung
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Gesprachsnachbereitung (1/3) - Gesprachsnotizen

Das grobe Aufzeichnen des Gesprachsinhalts hilft einem selbst das Gespréch
spater besser zu erinnern und vereinfacht, die Information z. B. Kollegen und
Frau Waldmann weiterzugeben

Initiative:

Gespréachs-
teilnehmer

Unternehmen:  (Firma / Name / Abteilung Titel / Telefonnummer)

Gesprachs- am: tt.mm.2001 von-bis: ss:mm - ss:mm Uhr
zeitpunkt
Nachste am: tt.mm.2001 um: ss:mm - ss:mm Uhr
Kontaktaufnahme

[ Telefonat ~ [] Besuch; Ort:

durch: Herrn / Frau xy

Vorstellung Initiative
Vorstellung UPJ
Interesse:

Gesprachsinhalt

(grob)

Das sind _—~¥ + Maogliche Zusammenarbeit:
lediglich « Vonuns angebotene Leistungen:
Beispiele Y &

Von uns nachgefragte Leistungen:

Vereinbarungen siehe extra Blatt "To Do Liste"

clientuzAUPJ35286 Vormblaetier_010601.pptw 11
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Gesprachsnachbereitung (2/3) - "To Do Liste"

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

Bis wann ? Bemerkungen

Initiative xy, Kontaktaufnahme mit

Frau / Herr abc Firma xy, Frau / Herr abc (e 200, S Ulis (RARI

ClientuzAUPJ35286 ormblaeter_010601.pptw 12

Gesprachsnachbereitung (3/3) - Dankeschreiben / Beispiel

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

Sehr geehrte(r) Frau / Herr xy,
vielen Dank fir das freundliche Telefonat, das ich mit lhnen am tt.mm.2001 fuhren durfte.

Wahrend 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 gewiinscht sende ich Ihnen anbei folgende Informationsmaterialien zu:

« Titel xy - Vorstellung UPJ Das sind

< Titel AB - Vorstellung Initiative lediglich
« Titel CD - Pressemitteilung im Wiesbadener Kurier Beispiele .
Wir haben vereinbart, da3 bis zu unserem nachsten Kontakt am t.mm.2001ich —— gjghe "To
machen werden und Sie in der Zwischenzeit . <+—— Do Liste"

Vielen Dank auch fiir den Verweis an Herrn / Frau xy, Abteilung ABC, mit der ich ebenfalls ein
anregendes Gesprach fiihrte.

Bei Riickfragen o. &. kdnnen 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 Gruf3en,
XYz
Initiative (ABC)
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