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Besuchermanagement
Checkliste Besuchermanagement:

Wenn ein Gast in Ihr Haus kommt, haben Sie eine wunderbare Möglichkeit, sich als professionelles Unternehmen zu präsentieren. Voraussetzung ist natürlich ein erstklassiges Besuchermanagement. Mit dieser Checkliste haben Sie alles im Griff.
	Im Vorfeld 
	ok?

	Liegen Informationen über den anstehenden Besuch vor?
· Name des Besuchers (mit Titel)
· Gesprächspartner im Haus

· Termin

· Dauer des Termins
	[]

	Ist bekannt, welche Informationen an den Besucher weitergegeben werden sollen/dürfen?
	[]

	In welchen Räumlichkeiten findet die Besprechung statt?
· Liegt eine Reservierung vor?

· Wer ist verantwortlich für die Bewirtschaftung?
	[]

	Stehen Erfrischungen und ggf. kleine Snack beim Empfang bereit?
	[]

	Liegt Lesestoff für die Wartezeit vor?
	

	Ist der Empfangsbereich ordentlich? 
· Ist gelüftet?

· Sind die Pflanzen in einem guten Zustand?

· Ist ggf. ein Strauß Blumen bestellt und arrangiert?
	[]

	Wenn der Gast eingetroffen ist
	[]

	Nachricht an den Gesprächspartner 
· Uhrzeit
	[]

	ggf. Namensschild ausgehändigt?
	

	Informationen an den Besuch weitergereicht?
	

	Erfrischung angeboten?
	

	Lesestoff angeboten?
	

	Gast wurde abgeholt 
· von wem?

· wann?
	

	Gast wurde hinausbegleitet

· von wem?

· wann?
	

	Namensschild zurückerhalten?
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