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Die Steinseifer-Seminare
Praxiswissen auf den Punkt gebracht.

Presse

Chefsache

Damit Gesprache nicht aus
dem Ruder laufen: nehmen Sie sich
die Zeit zur Vorbereitung

Magische Satze
und Erfolgskiller

Mit ein paar Minuten Vorbereitung fiihren Sie bessere
und erfolgreichere Gesprache, meint Klaus Steinseifer,
Managementberater im Handwerk.

ehen Sie immer noch unvor-
G bereitet in ein Gesprich, telefo-

nieren Sie ohne jegliche Noti-
zen? Falls ja, verschenken Sie die Gele-
genheit, Gesprache zu Ihren Gunsten zu
lenken. Unvorbereitete Gespriache sind
Erfolgskiller! Machen Sie es besser und
legen Sie sich eine Checkliste an:

Ich weiB es nicht.

Nein.

Das gehdrt nicht zu meinen Aufgaben.
Das ist nicht meine Schuld,

Sie wollen es wann haben?

' Beruhigen Sie sich.

Ich werde es filr Sie herausfinden.

* Wann rufe ich am besten bei meinem
Gesprachspartner an? Notieren Sie sich
die Uhrzeit in Ihrem Tagesplan.

« Was soll das Ziel des Gespraches sein?
Schreiben Sie sich Ihr gewiinschtes Ziel
auf. Gehen Sie das Gesprdch unter die-
sem Gesichtspunkt gedanklich durch
und machen Sie sich Thre Notizen dazu.

Was ich fiir Sie tun kann ist ...

Dieser Kollege kann Ihnen damit weiterhelien.

Wir wollen mal sehen, was wir da machen kénnen.
Ich werde mir die gréBte Miihe geben!

Es tut mir leid,

* Welche Einwdnde kénnte mein Ge-
sprachspartner auffiihren? Schreiben Sie
sich diese Einwdnde auf und finden Sie
die richtigen Satze fiir Ihre Erwiderung.
* Muss ein Termin vereinbart werden?
Halten Sie drei Termine parat, um sie [h-
rem Gesprdchspartner vorzuschlagen.
Wenn Sie sich an die Gesprachsvorberei-
tungsregeln halten, werden Sie feststel-
len, dass Thre Gesprdche effektiver und
erfolgreicher verlaufen.

Und hier noch flinf magische Satze,
die Thre Gesprdachspartner gerne hiren:
* »[ch kiimmere mich um Sie.«
¢ »Ich libernehme die volle Verantwor-
tung dafiir.«
* »Wir mdchten den Auftrag von Thnen
bekommen.«
* »Danke, dass Sie an uns gedacht ha-
ben.«
* Betrachten Sie es als erledigt.«

Klaus Steinseifer

-

Klaus Steinseifer ist Seminarleiter, Refe-
rent, Berater, Coach und Fachautor im
Handwerk. Er ist gelernter Maler- und
Lackierermeister und berét Betriebe in
allen Fragen der Unternehmensflihrung.

Klaus Steinseifer
Die Steinseifer-Seminare
71282 Hemmingen

Ich bin gleich fiir Sie da. Tel.: (0174) 2493577

www.steinseifer.com

Ich habe jetzt keine Zeit.

Bitte rufen Sie mich zuriick. Ich rufe Sie zuriick.

dds im Februar 2011
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