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Methoden für mehr Effizienz

Checkliste – Beispiel Telefonate vorbereiten

Legen Sie sich eine Checkliste bereit:

	Bei dem Telefonat geht es konkret um …
	

	Durch das Telefonat will ich erreichen …
	

	Ist der Angerufene die geeignete Person? Wer ist auch noch Ansprechpartner?
	

	Welche Unterlagen, Daten und Fakten benötige ich für das Telefonat?
	

	Gibt es Besonderheiten, Probleme?
	

	Während des Telefonats mitschreiben!
Das wurde vereinbart:


	

	Fasse ich das Besprochene als E-Mail für den Empfänger noch einmal zusammen?
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