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Aachen, 08.05.2006
hsc - Tel. 

Checkliste:	
Vorbereitung eines Akquisitionsgesprächs
Inhaltliche Vorbereitung:
· Prüfen, ob in der Vergangenheit bereits Projekte mit diesem Kunden durchgeführt wurden
=> inhaltliche Anknüpfungspunkte/ Überschneidungen,
=> bereits bekannte Ansprechpartner/innen
· Prüfen, ob ehemalige WZL-Mitarbeitende beim Kunden beschäftigt sind
=> mögliche Kontaktaufnahme, falls Mitarbeitende persönlich bekannt
=> interessante Hintergrundinformation für ein persönliches Gespräch
· Unternehmensunterlagen (sofern verfügbar) zusammenstellen
(Quellen: Hoppenstedt, Internet etc.)
· Präsentationsunterlagen zusammenstellen
- Folien zur Vorstellung des WZL
- Inhaltliche Folien zu WZL-Kompetenz/ Erfahrungen/ Referenzprojekten etc.
· 

Organisatorische Vorbereitung:
· Anfahrtskizze besorgen
· Anfahrt organisieren
- Auto/ Bahn/ Flugzeug buchen
- Hotel reservieren
· [bookmark: _GoBack]Termin/ Teilnehmer/innen bestätigen bzw. bestätigen lassen
· falls Gespräch im WZL stattfindet:
- Raum besorgen
- TB (Frau Goblet) mit der Beschilderung beauftragen
- Verpflegung (Kaffee, Plätzchen etc.) im PS-Vorzimmer besorgen
· Schwarze WZL-Broschüren besorgen
· Aktuelle Tools-Zeitschrift besorgen
· Veröffentlichungen zum Thema zusammenstellen/ bereithalten
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