Qualitat der Akquise in der Anwaltskanzlei: Checkliste
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Checkliste: Ist Inre Kanzlei reif fUr die Akquise?

»Gut wenn sich Kompetenzen ergénzen."i

Die jetzt folgende 120 Fragen umfassende Checkliste erlaubt Ihnen einen Uberblick Gber
Qualitat und Nachhaltigkeit von Akquisestrategien in lhrer Kanzlei.

Hier kommt eine vielfach erprobte Anleitung zum Einsatz der Checkliste:

Entscheiderrunde: Verteilen Sie Kopien dieser Fragen, und lassen Sie sie
getrennt von allen Anwalten lhrer Kanzlei beantworten. Diskutieren Sie
die Antworten in Ihren ndchsten Kanzleiversammlungen.
Optimierungen: Falls Sie ,nein* ankreuzen, notieren Sie in dem Feld
rechts (alle Entscheider zundchst getrennt voneinander; das gibt mehr
Ideenl) lhren Vorschlag zur Optimierung.

Handlungsbedarf: Beginnen Sie spdtestens etwas zu optimieren, wenn
Sie mehr als 20 Mal ,nein* ankreuzen.

Fokus: Beschrédnken Sie sich dabei auf wenige Gebiete, die fUr Ihre
Kanzlei wichtig sind oder werden sollen.

Streichen Sie Punkte komplett weg, die fUr Sie irrelevant sind. Weniger ist
mehr, und ein definiertes Kanzleiziel verhindert Verzettelung.
Delegation: Delegieren Sie Sie Aufgaben zur Einrichtung von
Akquisemethoden, konftrollieren Sie das Delegierte und vereinbaren Sie
mit |hren Mitarbeitern, bis wann eine Aufgabe erledigt werden soll.
Lassen Sie sich das Ergebnis zu einem gemeinsam festgelegten
Zeitpunkt prasentieren. Delegiertes Material setzt eine Bringschuld durch
lhre Mitarbeiter in Gang, nicht eine Holschuld durch Sie! Sie laufen also
einem (Zwischen-) Ergebnis niemals hinterher!

Einwande: Sie werden auf viele Einwdnde, Ideen und manchmal auf
Richtungsstreits treffen. Cool bleiben! Jeder Einwand ist (aus der Sicht
seiner Inhaber) berechtigt. Wurdigen Sie das. Sprechen Sie die guten
Absichten hinter dem Einwand aus und arbeiten Sie stets mit offenen
Fragen: Wie sollen wir die Wettbewerbsfahigkeit unserer Kanzlei
sicherstellene Was ist Ihr Vorschlag? Wie kdnnen wir sicherstellen, dass
unsere bestehenden Mandanten nicht fUr das ndchste Mandat zum
Mitbewerber gehen¢ Als wer wollen wir am Markt gelteng Was sind
unsere Kernkompetenzen? Welche brauchen wir zusétzliche Wodurch
kriegen wir die¢ Bis wann ist Ihr erster Vorschlag fertige Etfc.

Jetzt starten: Bedenken Sie dabei: Ein Problem zeigt nur die Entfernung
zum Ziel.

Gestalten Sie den Weg. Los geht’s:

1 Werbeslogan der Sparkasse, 2005.



Akquiseaktivitat

ja

nein

Optimierung durch:

1. Assistentin:

Ist Ihre Assistentin ausreichend freundlich,
\verbindlich und servicebereit am Telefon?2

Wird sie dem Mandanten personlich vorgestellte

Schreibt  sie  BegriBungs- und Organisationsmails
vom eigenen Account?

Hat sie ausreichend klare und ausreichend vielg
Anweisungen?

Ubernimmt sie eigenstandig Terminkalender,
RUckruf- und Beschwerdemanagement?

FUNIt sie sich ausreichend durch Sie unterstUtzt2

2. Kanzleiprasentationen

Ist Ihre elektronische  Kanzleiprdsentation  fn
den Kunden interessante

Ist Ihre rhetorische Prdsentation fUr den Mandanten
interessant?

Halbieren Sie im Gespréch die Anzahl Ihrer Worte und
verdoppeln Sie die Anzahl lhrer Fragen?

Erfragen Sie ausreichend die Inferessen des
Mandanten, bevor Sie Ihnre Kompetenzen darlegen?

Kommunizieren Sie den Mandanten-Nutzen der
Kooperation ausreichend?

Spezifizieren und quantifizieren Sie lhre Leistungen
ausreichend?

3. Neukundenakquise

Folgen Sie bei der Akquise einem Unternehmensziel2

Sprechen Sie die zu lhrem Ziel passenden Mandanten
auf passenden Wegen an?2

Sprechen  Sie  die zu lhrem Ziel passenden
Multiplikatoren direkt an?e

Sind Sie passend zum Anlass oder zur Zielperson
zurGck haltend / offensiv genug?

Laden Sie telefonisch  unbekannte  Personen
zu Vortrgen eine

Sind  |hre  Mandantenveranstaltungen  effiziente
Akquiseveranstalfungen?




4. Ehemalige Mandanten zurick gewinnen

Haben Sie definiert, wen Sie zurick gewinnen wollen?

Wissen Sie, was an lhrem Verhalten ihn zum Wechsel
oder zum Weggang bewegt hate

Sind Sie bereit, eigene Fehler offen einzugestehen?

Haben Sie einen ,kleinen, frischen Aufsatz" parat)
der den Mandanten interessierte

Haben Sie Kollegen, die mit Ihnen zusammen den|
Mandanten zurGckholen kdnnen?2

Wissen Sie, was der Mitbewerber besser macht)
bei dem der Mandant jetzt ist2

5. Derzeitige Mandate ausweiten (Cross-Selling)

Haben Sie definiert, welche Mandate Sie ausweiten
mdchten?

Halten Sie fest, was lhre derzeitigen Mandanten
zusGtzlich bendtigen kdnnten?2

Uberreichen Sie in diesen Fdllen die Rechnung
Iwdhrend eines Abschlussgespréchs?

Haben Sie fUr die Ausweitung einen kleinen,
frischen Aufsatz" oder einen Kollegen parat?

Gehen Sie nach dem Mandat aktiv auf lhre
Mandanten zu? Halten Sie Kontakit?

Honoriert lhre Kanzlei das ,,Coss-Seling” genay
Iwie die Neuakquise?

6. Kanzleikommunikation

Nutzen Sie Webakte, Anfrageformulare, elektronischel
Sachverhaltsermittlungen und Terminvergabe?

Sind |hre Blogs am Nutzen fUr den Leser orientiert?

Sind Wartebereich und live-Empfang in lhrer Kanzle
fUr den Mandanten attraktive

Veranstalten Sie Events, Vorfrdge? Haben Sig
attraktive Newsetter, Broschiren, Flyer?

Wird eine ,,Corporate Identity" lhrer Kanzlei téglich
sichtbar und erlebbar promotete

Verwenden Sie eine gut gepflegte Kundenkartei?
(auch nach innen)




7. Beschwerdemanagement

Rezipieren Sie Beschwerden als Hinweise auf lhren
eigenen Lernbedarf?

Ist lhre Assistenfin angewiesen, pro-aktiv  auf
Beschwerden zu reagieren?

Reagieren Sie selbst pro-aktiv auf Beschwerden?
(notieren, bedanken, umsetzen!)

Fordern Sie lhre Mandanten offensiv zu Kritik aufe
(Feedback Bogen, Abschlussgesprdche)

Werden lhre Kritiker Uber Verbesserungen in de
Kanzlei informierte

Sind eingegangene Beschwerden regelmdaBig Thema
Ihrer Partnermeetings?

8. Personlichkeit

Akquirieren  Sie  lhrer  Persdnlichkeit  und  |hren
Fahigkeiten gemaB?e

Wird der akquisestarke Anwalt in lhrer Kanzlei von
Alltagsaufgaben frei gestellte (Of counsel)

Werden introvertiertere Anwdlte fur die ,leise" Akquise]
(= gute, zUgige Arbeit) honoriert?

Werden Einzelkdmpfer durch ihre Teams in di€
Schranken gewiesen?

Halten Sie Akquise in lhrer Kanzlei fUr notwendig?

WeiB lhre Umgebung, was Sie unterstUtzen wuirde,
damit Ihre Akquise besser gelingte

9. Ziele

Haben Sie ein gemeinsames, erreichbares Unterd
nehmensziel definiert?

Kennen alle Inre Mitarbeiter dieses Unternehmensziel
und folgen ihm?2

Werden aufgrund dieses Ziels auch Mandate
abgelehnt?e

Werden kleinere Zwischenerfolge gemeinsam grof
gefeiert —und groBe auch?

Diskutieren Sie offen Hindernisse und Einwdnde in
Bezug auf das Ziel2

Merken Mandanten, Mitarbeiter und lhre Familig]
Ihnen das Ziel an, das Sie verfolgen?2




10. Vortrage

Kontaktieren Sie aktfiv  Mulfiplikatoren, zu deren
Veranstaltungen lhre Wunsch-Mandanten kommen?2

Faszinieren Sie durch lhren Vortrag ihr Publikum?

feilen Sie den Nutzen lhres Vortrags noch vor seinem
Inhalt mite

Gehen Sie respektvoll und taktfisch klug mit allen|
Arten schwieriger Fragen um?

Dialogisieren Sie lhren Monolog? Beteiligen Sie das
Publikum? Lockern Sie Inre Methoden auf2

Visualisieren Sie (auch in PowerPoint) zurGck haltend
und nur in Stichworten?

11. In-house Veranstaltungen

Veranstalten Sie eigene Vortrdge? Auch mit anderen
(kleinen) Kanzleien zusammen?2

Haben Sie regelmdBig mehr als 20% Nicht-Mandanten
unter Ihren Gasten?

Entspricht die Anzahl neu akquirierter Mandate in
etwa der der anwesenden Nicht-Mandanten?

Erkennen  Sie  Beratungswinsche der  Gdaste,
ohne lange darUber zu sprechen?

Nehmen Sie Small Talk begabte Mitarbeiter aller
Hierarchien mit in die Veranstaltung?

Schaffen Sie die WStaffelUbergabe™?
(Referent spricht nach dem Vortrag mit allen Gasten)

12. Reputation

Haben Sie sich ausreichend und Akquise erleichternd
spezialisiert2

Starkt  Ihr Verhalten lhre  positive  Reputation?
(Wort-Treue, RUckrufe, Verbindlichkeit?)

Sind Sie ein ,Early Mover“e (FrUherkennung neue
Stromungen + umsetzen in Angebot?)

DUrfen Sie ausreichend viele Referenzmandate]
veroffentlichen?

Reden und schreiben Sie ausreichend viel Gber das,
Iwas Sie tun und kdnnen?

Sind Inre Mandanten lhre wichtigsten Akquisiteure?2




13. Telefonakquise

Planen Sie kalte (unverlangte) Anrufe bei Nicht
Mandanten2 Wen?2 Wann?2 Wie? Ziel?

Planen Sie warme (verlangte) Anrufe bei Nicht
Mandanten? Wen?e Wann? Wie? Ziele

Rufen  Sie ohne  Vorkontakte  Multiplikatoren
(Presse, Seminarveranstalter, Initiativen) an?

Laden Sie telefonisch Nicht-Mandanten zu einem
\Vortrag ein?2

Speichern Sie Ergebnisse dieser Anrufe in einem
Extra-Teil Inrer Kundenkartei?

Versenden Sie ansprechende ,kleine frische Aufsaize"
als Appetizer?

14. Matching

Verwenden Sie das Vokabular, das Ihr GegeniUbe
bendtigt, um Ihnen zu vertrauen?

Verwenden Sie Lautstdrke und Sprechtempo so,
dass Vertrauen entsteht?

Sprechen Sie Befindlichkeiten lhres Gespréchspartners
so aus, dass er Ihnen fraut?

Ubernehmen Sie einen Teil der Kérpersprache des|
anderen in Ihr Repertoire?

Verwenden Sie visuelle (nicken) und auditive
(nja. verstehe, hab ich notiert") Zuhérbeweise?

Nutzen Sie visuelle, auditive und kindsthetische Riten?|
(mitschreiben, zitieren, selbst abholen)

15. Durchsetzung

Ist ein ,,Nein" fUr Sie eine Aufforderung zum Tanz?

Stellen Sie offene Fragen, sobald Sie unsachlich
angegriffen werden?

Kénnen Sie die selbst geglaubten Einwdnde lhre
Gesprdchspartner drehen?

Ersetzen Sie regelmd&Big ,ja, aber" durch ,gerade]
weil"
oder ,,gerade deshalb*?2

Reagieren sie freundlich und durch offene Fragen auf
kritische Bemerkungen?

Verteidigen Sie |hre  Mitarbeiter, Ihr  Honorar,
Ihre Organisation elegant gegen Ubergriffe?




16. Honorar

Informieren Sie innerlich locker Gber die Gegenleistung
(Honorar)2

Halten Sie Inr Honorar auch bei Einwdnden aufrechte

Leiten Sie lhre Honorarinformation durch einen
,,Usus" eing (,,Bei uns zahlen alle Mandanten...")

Fragen Sie bei Einwdnden?g (,Auf welchen Tell
meiner Leistung mdchten Sie verzichteng”)

Bieten Sie pro-aktfiv (nicht nach Einwand"!) Nachlass
an, z. B. bei Stfammkunden oder im Pitch?

Verzichten Sie komplett auf Rechtferfigungen nach
Atfacken und Honorareinwdnden?

17. Mandantengesprdche

Sind lhre  Mandantengesprdche gut  strukturiert,
effizient — und stdrken sie den Mandanten?

Hat lhre Assistentin das Erstgesprdch vorbereitet?
(Kundendaten, Termin, Unterlagen, Anfahrt...)

Sind Honorarinformation und Marketingfrage]
integraler Bestandteil des Erstgespréchs?

Sind Hausaufgaben und Vorstellen der Assistentin
Bestandteil des Erstgespréchs?

WeiB jeder Mandant am Ende des Gesprdchs, wer,
was, bis wann und wie macht?

Halten Sie alle Versprechen?

18. Feedback

Lassen Sie sich regelmdBig von lhrer Mitarbeiterin
kritisieren?2

Kritisieren ~ Sie  regelmdBig lhre  Mitarbeiter
mit detailliertem Verbesserungsvorschlag?

Loben Sie Ihre Mitarbeiter regelmdéBig, ,echt*
und vor allem mit Begrindung?2

Bitten Sie Ihre Mandanten um Feedback Gber Auftritte]
\vor Gericht, bei Verhandlung, Schriftsatze

Bitten Sie lhre Mandanten regelmdBig um schriftliches
Feedback in Fragebdgen etc.2

Verwerten Sie diese Feedbacks fUr die Optimierung
Ihrer Abldufe?




19. Online Akquise

Ist Inre Welbseite leicht zu navigieren, visuell schick und
staindig aktualisiert?

Ist sie suchmaschinenoptimiert (Test: Eingabe ohne]
Nachname und Stadt) auffindbar?

Hat sie leicht auffindbare, vollsténdige Kontaktdaten
und eine Ubersichtliche Opfike

Hat sie Echtzeit-Fotos, eine schlUssige Cl mit anderen
Publikationen?2

Bewertungsportale, Presseportale, ,Google My
Business"-Profile Facebook? YouTube?

Ermdglicht sie Mandantenbeteiligung? Blogs, Chat),
Downloads, Webakte, Social Media Link?

20. Small Talk

Halten Sie einvernehmlichen Small Talk fUr eing|
Akquisestrategie?

Konnen Sie bei Bedarf Themen in die Breite statf]
in die Tiefe ausweiten?

Konnen Sie sich leicht einer Gruppe von Fremden
anschlieBen?

Konnen Sie dieselbe Gruppe leicht und ohng|
Irritationen wieder verlassen?

Konnen Sie durch Small Talk wildfremde Menschen
zu Interessenten machen?

Suchen Sie in reiner Akquiseabsicht zielangemessene
soziale Treffpunkte auf?

‘/ Ich freue mich auf lhre Fragen: 0171 1244321

johanna busmann

busmann training®, hamburg

www.anwalts-akquise.de
www.anwalts-coach.de



