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Akquisegespräch(e) führen 
 

◼ Ansprechpartner*in, Erreichbarkeit (besonders an den Seminartagen) 

◼ Firma, Abteilung 

◼ Seminarort 

⚫ Zeiten für An- und Abreise 

⚫ Übernachtungsmöglichkeiten 

⚫ Parkmöglichkeiten 

◼ Seminarinhalte und Seminarablauf 

◼ Seminarumfang 

◼ Seminarzeiten 

⚫ Pausengestaltung 

⚫ Umfang und Gestaltung der Mittagspause 

⚫ Bewirtung in den Pausen 

◼ Zusammenstellung MA 

⚫ Anzahl 

⚫ Ausschreibung im Rahmen der Personalentwicklung 

⚫ Seminarteilnahme im Rahmen von Zielgesprächen 

⚫ Freiwilligkeit gegeben 

⚫ Abteilungen, aus denen sich die MA rekrutieren 

⚫ Mischung verschiedener Hierarchieebenen 

⚫ Ein Team, mit oder ohne FK, Spannungen im Team 

⚫ Offenheit für das Einbringen eigener Beispiele 

⚫ Unternehmenskultur Besonderheiten 

◼ Räumliche Gegebenheiten 

⚫ Mehrere Räume, z. B. für Gruppenarbeiten vorhanden 

⚫ Bestuhlung, Tische 

⚫ Medien, z. B. für Präsentationen, Flipchart, Whiteboard, Metaplanwände … 

⚫ Belüftung und Klimatisierung bzw. Heizung 

◼ Ausschreibungstext, Umfang 

◼ Budgetvorgaben 

◼ Tagessatz, inkl. oder zzgl. MwSt. 

◼ Spesen, Kosten für Fahrt, Übernachtung, Bewirtung 

◼ Terminvorstellungen, Wochentage, Zeiten, Pausen 

◼ Angebot benötigt (reicht eventuell ein Angebot per Mail) 

◼ AGBs, die vereinbart werden, Rücktrittsklauseln 


