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TIME-MANAGEMENT UND LIFE-LEADERSHIP

Tid for det vesentligste sjekkliste nr. 5:

Telefon-sjekkliste

Klargjer grunnen til samtalen din: Hvilket mal vil du konkret
oppna?

Hvilke temaer, problemer, spgrsmal, ideer, hendelser etc. vil du
klarlegge eller diskutere med din samtalepartner?

Gjor klar alle viktige underlag (kundeunderlag, korrespondanse,
hendelser etc.). A lete i Igpet av samtalen koster tid og nerver.

Forbered deg pa innvendinger og spgrsmal fra din
samtalepartner. Ennd kan du i all ro tenke over hvordan du kan
avkrefte disse.

Stram inn p& kontaktfasen. Apningen péa en telefonsamtale
bestemmer ogsa dens forlgp og slutten pa samtalen.

Si i begynnelsen hva det gjelder, hva du vil og hvilke punkter du
gnsker & ta opp: Din samtale blir med dette kortere!

Falg spesielt ved utenlandssamtaler med pa varighet =
kostnadene for samtalen (f.eks. pa telefon- displayet med tids-
og / eller gebyrteller).

Sammenfatt, ved lengre samtaler, resultatet og eventuelle tiltak
(hvem som gjgr hva til nar?) pa slutten.

Fatt deg kort: Avslutt samtalen straks samtalens malsetting er
nadd.

Skriv ned resultatet og oppfalging: Skriv straks ned data,
oppgaver og terminer, sa lenge informasjonene enna er friske.



