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Professionell Telefonieren

Mitarbeiter in Empfang, Vertrieb, Service und Sekretariat
nach Vereinbarung

1 Tag

max. 8 Teilnehmer

Das Telefon ist im Beruf unser zweitwichtigstes
Kommunikationsmittel. Doch gerade weil wir den Horer so oft in der
Hand halten, machen wir uns kaum noch Gedanken Uber die
Eigenheiten dieser Maschine: Wir kénnen unser Gegentber nicht
sehen, wissen nicht, in welcher Situation er sich befindet, wie er
sich fuhlt. Und dann sind da noch eine Menge technische und
atmospharische Stérquellen, die das Gesprach beeintrachtigen. Im
Kurs ,Professionell Telefonieren“ lernen die Teilnehmer, wie sie das
Telefon trotz dieser Einschrankungen als Erfolgsinstrument in
Kommunikation und Service einsetzen konnen - und ihre Ziele
erreichen.

» Grundlagen: Was macht das Telefon mit uns, was mit unseren
Gespréachspartnern?

» Vorbereitung: Arbeitsplatz, Einstellung, Kérperhaltung, Stimme

» Erst zuhdren, dann sprechen

» Killersatze und Bringersatze

» Typische Konfliktsituationen am Telefon / Erfahrungen der
Teilnehmer

» Erarbeiten eines personlichen Skripts

Die Teilnehmer erarbeiten sich Ihr Wissen im Wechsel von
medienunterstttztem Vortrag und praktischem, bisweilen auch
spielerischem Uben. Und natirlich wird telefoniert: Fir
Aufzeichnung und Wiedergabe steht eine drahtlose Tonanlage zur
Verflgung.

Dr. Gerd Kalkbrenner

Trainer-Tagessatz: EUR 900, 00 einschl. Vorgesprache und
Teilnehmerunterlagen

www.kalkbrenner-kommunikation.de
post@kalkbrenner-kommunikation.de
Tel. 07 61/ 2 92 13 47
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