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Muster: Telefon-Notiz

Telefon-Notizen dienen als Erinnerungsstütze und helfen, während des Telefonats Aufzeichnungen zu machen und wichtige Informationen weiterzugeben.

· Sie erinnern an wichtige Aufgaben oder Termine.

· Telefon-Notizen sollen knapp und präzise informieren.

· Stichworte oder der Telegrammstil während des Gesprächs reichen in der Regel aus. Wichtiger als ausführliche Formulierungen sind Lesbarkeit, Vollständigkeit und Verständlichkeit.

· Zettel und Stift sollten stets griffbereit neben dem Telefon liegen.

Das folgende Beispiel soll zeigen, welche Informationen eine Telefon-Notiz beinhalten kann:

Mit freundlicher Unterstützung des DOSB
Telefon-Notiz

Anruf für Herrn/Frau 


von Herrn/Frau 


von (Firma, Organisation etc.) 


Telefonnummer 


Faxnummer 


Datum/Uhrzeit 


Anruf angenommen durch 


(   Hat angerufen und wird nochmals anrufen.

(   Bittet um Rückruf.

(   Termin 


(   Bittet um 


Betreff 


Erledigt am 


Delegiert an 


Wiedervorlage am 
_____________________________________________________
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