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Projektphase 3: Planen Entwerfen Ausführen
Telefonieren
	Vorbereitung
	· Wen will ich erreichen?

· Welche Ziele verfolge ich?

· Welche Vereinbarungen / Abmachungen sind zu treffen?

· Wie stelle ich mich vor?

· Notizmaterial bereitlegen



	Inhalt des Gesprächs
	gut gelaunt,

freundlich und deutlich sprechen

begrüssen

(nach Möglichkeit mit Namen der angerufenen Person)

allenfalls Namen erfragen, sofort notieren
sich vorstellen

Ich stelle mich im Zusammenhang mit meinem Anliegen vor.

(ev. sich mit gesuchter Person verbinden lassen)

das Anliegen vorbringen

Grund des Anliegens knapp äussern:

· Notizen machen

· nachfragen

· Abmachungen treffen und ev. bestätigen

· ev. weitere Kontakte erfragen!

· Alternativen / andere Möglichkeiten

Gesprächsschluss

bedanken und verabschieden mit Namen (sh. deine Notizen!)


	Nachbearbeitung
	· Gespräch auswerten (Ziel erreicht / nicht erreicht?)

· Ev. Abmachungen schriftlich bestätigen

· Nächste Schritte planen


