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	Geschäftsreisen managen: Die wichtigsten Checkpunkte
für Ihr tägliches Abstimmungsgespräch
	

	Prüfen Sie anhand des Terminkalenders ob Ihre Führungskraft frei ist.
	☐
	Beachten Sie die Zeitverschiebung. 
	☐
	Fragen Sie zuerst: „Kommt mein Anruf gerade ungelegen?“  Falls Ja, fragen Sie, wann Sie noch einmal anrufen sollen.
	☐
	Notieren Sie sich alle Fragen vorab. 
	☐
	Halten Sie wichtige Dokumente griffbereit. 
	☐
	Wenn Sie viel zu besprechen haben: Schicken Sie Ihrer Führungskraft vorab eine Vorgangsliste.
	☐
	Wenn Sie für Ihre Führungskraft ein Dokument aus der Ablage heraussuchen müssen, lassen Sie sie nicht in der Leitung hängen, sondern rufen Sie zurück.
	☐
	Fragen Sie sofort nach, wenn Sie etwas nicht verstehen. 
	☐
	Fragen Sie sofort nach, wenn Sie etwas nicht verstehen. 
	☐
	Was stand heute bei Ihrer Führungskraft auf der Tagesordnung? Fragen Sie nach, ob beispielsweise ein Treffen oder ein Vertragsabschluss geklappt hat.
	☐
	Ihre letzte Frage ist: „Kann ich noch etwas für Sie tun?“ 
	☐
	Wenn Sie nur die Mailbox erreichen, hinterlassen Sie eine Nachricht auf Band: „Guten Tag, Frau Franke, Nadine Braun hier. Steht noch etwas an? Ich bin noch bis 18 Uhr im Büro, das ist XX Uhr bei Ihnen.“
	☐


