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Anforderungsgesprach (Vorgesprach)

Teilnehmer:
Berater und Anforderer oder

Berater und Auftraggeber oder

Ein gemeinsames Kennenlernen aller Beteiligten

Ziele:
m  Kennenlernen der organisatorischen Einbettung und Funktion des Auftraggebers
Die Auftrage (offenen und versteckte) mit der Fuhrungskraft zu klaren.
Erkundung der/des Ursache/Auslosers fur diese MaRhahme
Klarungen zu Ziel, Wirkung und Zweck des Auftrages.
Vereinbarung der technischen Rahmenbedingungen:
@ Geschéftliche Konditionen
™  Wer ist der Teilnehmerkreis
¥  Wo und wann findet es statt
m  Kennen der beteiligten Akteure

Leittext:
m  Kurze Vorstellung zum Berater
@ Name, Beruf, personliche Umstande, formaler Ausbildungsstand, Werdegang, Themenschwer-
punkt
m  Lernen Sie lhr gegenuber kennen:
"""""""""""" B Name:....... . .. e i rreerr e s

Kontaktdaten: Tel. .......cooo oo B .. ...,
[ =T 570 ] o] 1= I L 15 =T o L=

HEAA

®  Wichtig: Klarung von Umfang, Rahmenbedingung und Preis der Veranstaltung!
@  Wie viele Stunden oder Tage?

@ Sollt die Veranstaltung Inhouse oder an einem neutralen Ort stattfinden?
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Auftragsklarung:
¥  Was kann ich fiir Sie tun / was erwarten Sie von mir?

Wer sind die Teilnehmer? Was sind deren Kernaufgaben? Wie stehen die zu dieser Malinahme?
Wer sagt es denen? Wer muss unbedingt dabei sein?

Ist eine Anpassung der Mitarbeiterzahl notwendig oder eine Anderung (Versetzung) in absehbarer
Zeit beabsichtigt?

Stellen Sie sich vor, die Veranstaltung ist erfolgreich umgesetzt, was ware den alles passiert damit
Sie sagen wirden: ,Ich bin sehr zufrieden*?
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