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Wenn du folgende Punkte beachtest, wirst du ohne Probleme einen Gesprächstermin erhalten und sicher und zielgerichtet das Gespräch führen können. 

· Bereite dich grundsätzlich auf jedes Gespräch vor, egal ob du persönlich oder telefonisch mit deinem Gesprächspartner/deiner Gesprächspartnerin sprichst.

· Notiere dir in einem Gesprächs- oder Telefonprotokoll alle wichtigen Punkte. 
Besonders wichtig ist, dass du dein Anliegen erst einmal gut überlegst, verständlich notierst und weißt, welches Ziel du eigentlich verfolgst (Was möchtest du mit dem Gespräch erreichen?).

· Geh ohne Kaugummi und ohne Kopfbedeckung zu deinem Gespräch!

· Sieh deinem Gesprächspartner/deiner Gesprächspartnerin immer in die Augen, keinesfalls auf den Boden!

· Begrüße ordentlich (nicht mit „Hallo“) und bedanke dich dafür, 
dass sich dein Gesprächspartner Zeit nimmt.

· Sprich deinen Gesprächspartner/deine Gesprächspartnerin 
mit dem Namen an, sofern du diesen kennst.

· Frag nach, ob die Person, die du sprechen möchtest, gerade Zeit für dich hat, oder ob du bitte einen Termin zu einem anderen Zeitpunkt bekommen könntest.

· Überlege dir, wie du dich vorstellen möchtest.

· Trage dein Anliegen ruhig, deutlich und in ganzen Sätzen vor. 
Erkläre genau, worum es geht.

· Hör gut zu und unterbrich deinen Gesprächspartner/
deine Gesprächspartnerin nicht.

· Frage nach, wenn du etwas nicht verstanden hast.

· Bedanke dich für das Gespräch und verabschiede dich ordentlich 
(vermeide dabei „Tschüss“!).





[image: Beschreibung: logo ISB neu]	Gesprächs- und Telefonprotokoll
Projektorientierte Aufgabe 5/6		Seite 1



Gesprächsprotokoll


Gesprächspartner/in:	__________________________ Name, Termin vereinbaren!

Gesprächsort und Zeitpunkt:	_________________________________________

Grund des Gesprächs:	_______________________________________________


Begrüßung

	_____________________________________________________________

	_____________________________________________________________

	_____________________________________________________________


Anliegen							Dabei ist zu denken an:

	________________________________	___________________________

	________________________________	___________________________

	________________________________	___________________________

	________________________________	___________________________


Verabschiedung

	_____________________________________________________________

	_____________________________________________________________


Ergebnis / Notizen

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________

_____________________________________________________________
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