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1. Dabei hilft Ihnen diese Checkliste

Ein gut funktionierendes Netzwerk ist heute die Voraussetzung für beruflichen Erfolg. Allerdings ist es nicht immer einfach, Kontakte aufzubauen oder über einen längeren Zeitraum aufrecht zu erhalten. Vielen fällt es schwer, gezielt auf andere Menschen zuzugehen und sich zu präsentieren. Und auch bei der Pflege eines sorgfältig aufgebauten Netzwerks ist kontinuierliches Engagement wichtig.
Diese Checkliste zeigt Ihnen auf einen Blick,

· was Sie tun können, um Ihr Netzwerk auszubauen,
· wie Sie Ihr Netzwerk pflegen,

· wie Sie sich auf Veranstaltungen mit Ihrem Netzwerk vorbereiten.
Sie können diese Checkliste individuell weiter verarbeiten:

Wenn Sie der Checkliste noch eigene Notizen hinzufügen wollen, können Sie das Dokument einfach bearbeiten und abspeichern.
2. Checkliste 
	Bauen Sie Ihr Netzwerk aus
	√

	Im Internet lassen sich viele Kontakte knüpfen. Sind Sie regelmäßig in Foren oder Blogs aktiv? Sind Sie Mitglied bei sekretaria.de?
	

	Auch die sogenannten Social Networks bieten viele Kontaktmöglichkeiten. Melden Sie sich bei Plattformen wie Xing oder LinkedIn an.
	

	Sind Sie Mitglied in Berufsverbänden?
	

	Halten Sie sich über aktuelle Veranstaltungen wie Messen, Tagungen oder Ausstellungen auf dem Laufenden?
	

	Nehmen Sie an einem Sekretärinnenzirkel oder -stammtisch teil?
	

	Halten Sie Kontakt
	√

	Haben Sie die Geburtstage Ihrer Netzwerkpartner in Ihrem Kalender notiert, damit Sie zu diesem Anlass eine Karte schicken können?
	

	Melden Sie sich regelmäßig bei Ihren Netzwerkpartnern! Schon eine E-Mail im Monat hilft, den Kontakt aufrecht zu erhalten.
	

	Denken Sie regelmäßig darüber nach, wie Sie einem Netzwerkpartner womöglich helfen können? Das kann eine Information oder auch ein vermittelter Kontakt sein. Suchen Sie aktiv solche Gelegenheiten.
	

	Zeigen Sie sich für eine Gefälligkeit bei Ihren Netzwerkpartnern erkenntlich. Ein Blumenstrauß oder ein persönlicher Kartengruß vermitteln Anerkennung und Wertschätzung. Sie zeigen damit, dass für Sie die Hilfe nicht selbstverständlich ist.
	

	Bereiten Sie sich auf Treffen vor
	√

	Wenn Sie einen gezielten Kontakt suchen, recherchieren Sie, mit wem Sie sprechen sollten.
	

	Wollen Sie gezielt auf jemanden zugehen, ist ein „Aufhänger“ bei der Ansprache hilfreich. Dies kann eine Empfehlung, ein gemeinsamer Bekannter oder etwas sein, das Sie verbindet.
	

	Bereiten Sie sich auf Ihre Gesprächspartner vor: Wer kommt? Worüber könnten Sie sich mit diesen Personen austauschen?
	

	Seien Sie auf Small Talk vorbereitet. Informieren Sie sich, welche Themen gerade aktuell sind oder überlegen Sie sich, worüber Sie sprechen könnten.
	

	Machen Sie sich noch einmal klar, was Sie potenziellen Netzwerkpartnern zu bieten haben. Dann können Sie gleich zuschlagen, wenn sich eine Möglichkeit zum Networking ergibt. 
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