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Zehn Punkte zur optimalen Gesprächsvorbereitung 
 
 
 
1. Was will ich erreichen 

 
 
 
 
2. Was ist mein Maximalziel? 
 

 
 
 
3. Was ist mein Minimalziel? 
 

 
 
 
4. Was muss ich für das Gespräch vorbereiten (z.B. Info einholen)? 
 

 
 
 
5. Wie werde ich beginnen? 
 

 
 
 
6. Wie viel Zeit plane ich für das Gespräch? 
 

 
 
 
7. Welche Kritikpunkte will ich ansprechen? 
 

 
 
 
8. Welche Zugeständnisse will ich machen? 
 

 
 
 
9. Was will ich auf keinen Fall? 
 

 
 
 
10. Wie beende ich das Gespräch?  

(Beziehung zum Gesprächspartner und Vereinbarungen) 
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