[image: Ein Bild, das Text, Kleidung, Person, Menschliches Gesicht enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]Ausgabe 11/25

	MINI-CHECKLISTE für den perfekten ersten Eindruck:

	Schwerpunkte festlegen: Fachlichkeit, Aktivierung, Freundlichkeit, Sauberkeit
	☐

	Team vorbereiten: Erwartungen kommunizieren, freundliches Begrüßen, aktive Gäste
	☐

	Ablauf planen: Begrüßung, Gespräch, Rundgang, Fragen klären, Informationspaket
	☐

	Material bereithalten: Informationsbroschüren, Notizzettel, individuelle Unterlagen
	☐

	Nachfassen: E-Mail mit Zusammenfassung, Aktivierungsplan, Versorgungsvertrag
	☐

	Reflektieren: Was lief gut, was lässt sich verbessern
	☐
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