Gesprachsvorbereitung

Erledigt

Mitarbeiter rechtzeitig eingeladen mit Thema
Genugend Zeit eingeplanen
Eigene Vorbereitung terminieren
Getranke organisieren
Storfaktoren abschalten (Telefon, Besuche etc.)
Sitzposition
Angenehme Atmosphére (aufgeraumt, Geruch, Ablenkungen)
Wird Technik bendtigt?
Notwendige Unterlagen vorbereiten
Gespréachsvorbereitung
Einstellung zum Gesprachspartner prufen
Eigenes Ziel und Minimalziel benennen
Ziel des Gesprachspartners
Eigene Argumente aufschreiben
Gegenargumente festhalten
Gesprachsnachbereitung
Zusammenfassung schriftlich festhalten & evtl. unterschreiben lassen
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