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Vom Gesprachstermin zum Geschéaftsabschluss

1.

Die Gesprachsvorbereitung

a.

.-
Marketing-, PR-
Ziele definieren: Da jedes Verkaufsgesprach unterschiedlich ist, ist es ratsam, sich im Vorfeld & Media-Agentur
ein Gesprachsziel zu setzen (z.B. Abschluss/Auftrag).

Strategie festlegen: Uberlegen Sie sich, mit welchen Argumenten Sie den Kunden iiberzeu-
gen mochten. Beziehen Sie dabei unbedingt dessen spezifische Belange und eventuelle
Einwande mit ein.

Prasentations- und Infomaterial zusammenstellen: Professionell aufbereitetes Material
unterstreicht lhre Expertise und garantiert eine nachhaltige Informationsvermittiung.

Outfit anpassen: Stellen Sie sich darauf ein, wo und mit wem das Gespréch stattfinden wird,
und passen Sie Ihre Kleidung entsprechend an. In jedem Fall gilt: Lieber overdressed als
underdressed!

Stress vermeiden: Beispielsweise wird oft zu wenig Zeit fiir die Anfahrt eingeplant.
Unpiinktlichkeit fiihrt zu einem negativen ersten Eindruck und setzt Sie unndtig unter Stress.

Nervositat mindern: Zusatzlich zu einer profunden Vorbereitung geben beispielsweise Atem-
und Konzentrationsiibungen kurz vor dem Termin die nétige Ruhe.

Sicheres und freundliches Auftreten

a.

Einen guten Eindruck vermitteln: Achten Sie auf lhre Kérperhaltung, Mimik, Gestik, Stimme,
Blickkontakt etc. Sie geben viel von lhrer Stimmung preis, was sich auf Ihr Gegeniiber
auswirkt. Versuchen Sie daher, diese Mittel kontrolliert und gezielt einzusetzen.

Die Atmosphare lockern: Mit einem unverfanglichen und lockeren Einstieg, beispielsweise
iiber tagesaktuelle Themen, wird das Eis gebrochen und der Gesprachsauftakt erleichtert.

Kurz und biindig: Ein Vortrag sollte mdglichst kurz und pragnant gehalten werden. Reden Sie
nicht um den , heiBen Brei” herum. Nennen Sie die Dinge lieber beim Namen. Damit
signalisieren Sie, dass Sie die Zeit des potenziellen Kunden als kosthar einschatzen.

Agieren Sie auf Augenhdhe: Finden Sie eine gemeinsame sprachliche Ebene, auf der sie
kommunizieren. Orientieren Sie sich dabei an Ihrem Gegeniiber, zum Beispiel bei der Ver-
wendung von Fachbegriffen etc.

Zuhoren: Gehen Sie auf die Belange des Gesprachspartners ein. Schaffen Sie einen Dialog
mit ausgeglichenen Gesprachsanteilen. So sind Sie in der Lage, seinen Bedarf zu erkennen
und neue Argumente zu finden.

Bildhafte Sprache: Verwenden Sie eine lebendige bildhafte Sprache. Denn Bilder kénnen vom
Gehirn besser verarbeitet werden.

Sprachliche Unsicherheiten vermeiden: Superlative, Passivkonstruktionen, vage Formulie-
rungen, nicht belegbare Behauptungen und Substantivierungen schwachen lhren Vortrag
und lassen Sie unsicher oder unglaubwiirdig erscheinen.

Zeit fiir Zwischenfragen: Planen Sie Zeit fiir Zwischenfragen ein und beantworten Sie diese
sofort. So entkraften Sie mdgliche Einwande!

Abschluss und After-Sales-MaBnahmen

a.

Fazit ziehen: Am Ende des Gesprachs sollte die Gelegenheit genutzt werden, nochmals kurz
die Ergebnisse zu resiimieren.

Nachste Schritte einleiten: Schlagen Sie dem Kunden aktiv die weitere Vorgehensweise vor.

Moglichkeiten aufzeigen: Es empfiehlt sich, verschiedene Optionen fiir die weitere
Vorgehensweise aufzuzeigen (Probekauf, Testphase, neuer Termin ...).

After Sales-Management: Leiten Sie im Anschluss an einen Geschaftsabschluss umgehend
After-Sales-MaBnahmen ein, um die Basis fiir die Kundenbindung zu legen.



