Iz

g

ﬁ"‘ pu
T' §|u i

3
E- : I
!

\

2|

2
M
=
X

o
m
o 1
(1]
3

il

&
q'! 1]

I

g

&
en“-l“‘%j

Lt

I | :Ijl.l

4

INFOS TooLs TRAININGS

Schwierige Gesprachssituationen "I][ll

WISSEN - WERKZEUGE - WEITERBILDUNGSMEDIEN

— Sofort nutzbar

— Permanente Updates
— In der Praxis erprobt




Schwierige Tdul '
Tools for Success 8 : . _
Gesprachssituationen = _ _ L

Checkliste zum Umgang mit schwierigen Gesprachssituationen:

lhr Vorteil als Know-NOW User:

I. Grundsatzliche Verhaltensregeln in Gesprachen mit ,schwierigen® Partnern

Il Frei Mu{zwvgwdﬁ@smmm&er Tools und Experten-Links
. te ickkontakt und signalisieren Sie du fnicken, mimische und

I Einrichtung-und: ?azﬁﬁngmelnesﬁﬁe ay-Kontos

“ Elnsp\a Voegarf ich asverstehe'r‘ll:gr %Gnusprogramme

» Interessiert es Sie, was |ch dazu Zu sagen habe?“

Kostenl@esNandaﬁ ﬁrmg ﬁrres&ert A unter

unseres Auditgespraches In dleser
* ,Was hatten Sie sich in dieser Auditsituation gewtinscht / in dieser Situation

www krmmmﬁow de/join

Zeit gewmnen & Gesprachsangebot unterbrelten

Ich komme nach dem Gespréch bei ... wieder auf Sie zu!”
» ,Da binich echt baff. Jetzt brauche ich erst mal einen Moment, um mir zu
Uberlegen, wie wir weitermachen. Wollen wir gemeinsam ... “

4. Transparenz zeigen & die Situation verbalisieren
.Ich-Aussagen” verwenden:
* ,lch bin unsicher, wie ich das verstehen soll, und will das gern klaren.”
» lch bin gerade etwas unter Druck, lassen Sie uns das am ... nach ... klaren.”

5. Humor, ein gunstiges Klima schaffen
» ,Das ware erkllch klasse wenn hier jeder den Auditor mit offenen Armen

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Checkliste zur Reaktion auf , Spielchen im Audit

lhr Vorteil als Know-NOW User:

Das Spiel ,ich habe das Sagen“ (dominanter, aggressiver Gesprachspartner)

| Frei Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
Il Einrichtung und.Nutzung eines Prepay-Kontos
I Einsparungen: durch. attraktive Bonusprogramme

- Sie zufrieden sind.”

Kostengs und unverbindlich registrieren unter

elchen rwartungen sin omme

Was wirden Sie sich wiinschen, damit ...

WWW_.kn \ﬂﬂ-ﬁﬁwld #oiEgs das Audit Ihnen etwas bringt?

bnis sind.“

.Ich winsche mir ... (Zielorientierung, z.B. effektive Auditgesprache),
dazu ist es nétig, dass - Sie ... (z.B. rechtzeitig absagen)*”
~Wo kdnnen wir uns da entgegenkommen?“

Das Spiel , Thema wechseln* (,Wenn Sie dies erwdhnen, fallt mir ein, dass ... (neues
Thema))”

4. Sofort mitspielen und das Heft wieder in die Hand nehmen, z.B.
»EIn guter Hinweis, der aber nicht zum Thema gehort.”

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Das , der Auditor ist nicht kompetent Spiel“ (,So ein Bloédsinn. Was Sie da sagen

“""Ihr'Vorteil als Know-NOW User:

7. ,Fragen statt sagen“, die Konigsdisziplin des Auditors.
<Gerne erzédhle ich lhnen, warum ich in meinTm Fachbereich kompetent bin und

I Frei Nutzung kestenleser Tools und Experten-Links
I Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

I Einsparungendurch attraktive Bonusprogramme
Ko§te§§r|$%§'ntsi{ir§gjj§ggygbimii@h' registrieren unter

»<Auch ich wollte dieses Ergebnis kaum glauben ... “

WWWMH@WWW/‘R)MS das erste mal gehért habe ... “

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2003 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Setzen Sie das Hakchen unter ,Extras” - ,Optionen..." - ,Ansicht” -
.Formatierungszeichen im Feld ,Alle”, indem Sie dieses anklicken.

2. Loschen Sie das Titelblatt, indem Sie dieses aufRerhalb der Textfelder markieren
und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Loschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel, indem Sie diesen markieren und
ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betéatigen.

4. Mittels ,Doppelklick" auf die Kopf- oder Ful3zeile kénnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Die Kopfzeilen-Grafik kdnnen Sie wie vorher I6schen, indem Sie diese markieren
und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Eine neue Grafik fligen Sie Uber die Mentpunkte ,Einfigen” - , Grafik” - ,Aus Datei"
ein.

7. Diese Hinweisseite(n) entfernen Sie, indem Sie die (ab dem letzten Seitenumbruch)
alles markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Far vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfullungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden wére.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schéden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie flr sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fir den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberthrt.
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