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Betriebswirtschaft
für das kaufmännische Berufskolleg II Vorlagen zu Lernsituationen und Kompetenztraining

Kompetenztraining 30
4.2

Beobachtungsbogen für . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

Gesprächseröffnung

schafft eine angenehme Atmosphäre

bietet Gegenüber Platz an

Blickkontakt wird ermöglicht

nennt das Ziel des Gesprächs

strukturiert das Gespräch

ja □
ja □
ja □
ja □
ja □

nein □
nein □
nein □
nein □
nein □

Gesprächsverlauf

verliert sein Ziel nicht aus den Augen

lässt den anderen zu Wort kommen

stellt offene Fragen

stellt geschlossene Fragen

hört gut zu

fasst Gesprächsergebnisse zusammen

ja □
ja □
ja □
ja □
ja □
ja □

nein □
nein □
nein □
nein □
nein □
nein □

Sprache/Körpersprache

klar und verständlich

gut formuliert

angemessene Gestik

freundliche Mimik

wirkt nervös

ja □
ja □
ja □
ja □
ja □

nein □
nein □
nein □
nein □
nein □

Sonstige Beobachtungen
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