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Telefontraining fiir Auszubildende

Sicher telefonieren im Beruf
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@

BEW

Das Bildungszentrum
fiir die Ver- und
Entsorgungswirtschaft

Teilnahmepreise in € Prasenz
Regular* 735,-
Verbandsmitglieder* 705,-

AAV, BDE, BDG, BVB, BVK, BWK, DGAW, DVGW, DWA, EdDE, InwesD, ITAD, ITVA, VDRK,
vero, VKS im VKU, WFZruhr

Behorden und Kommunen* 645,-

Preis fiir Behorden der unmittelbaren Bundes-, Landes- und Kommunalverwaltung. Gilt
nicht fir kommunale Gesellschaften, Eigenbetriebe und andere rechtlich selbststandige
Organisationen, auch wenn sich diese ganz oder teilweise in 6ffentlicher Tragerschaft
befinden.

In der Teilnahmegebiihr sind jeweils seminargebundene
Unterlagen und bei Prasenzveranstaltungen das Mittagsbuffet
sowie Erfrischungsgetranke enthalten.

*z2gl. gesetzl. MwsSt. auf MwSt.-pflichtige Leistungen
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Telefontraining fiir Auszubildende

Welche Verantwortung tragen wir am Telefon als Vertreter/-innen unseres Unternehmens fiir einen wertschitzenden und
I6sungsorientierten Umgang miteinander?

Digitale Kommunikation gehort fir viele Auszubildende zum Alltag. Dennoch bleibt das Telefon eines der wichtigsten
Instrumente professioneller Kommunikation im Berufsleben. Am Telefon entstehen haufig die ersten Eindriicke von einem
Unternehmen — und diese pragen die weitere Zusammenarbeit entscheidend.

Doch wie gelingt ein souveradner Gesprachseinstieg? Wie kdnnen auch schwierige oder beschwerdebehaftete Gesprache
freundlich und l6sungsorientiert geflihrt werden? Welche Rolle spielen Stimme, Wortwahl und aktives Zuhoren fiir eine
erfolgreiche Kommunikation? Und wie lassen sich Unsicherheiten am Telefon oder in Videokonferenzen tGberwinden?

In diesem praxisorientierten Training erwerben Auszubildende die notwendigen Kompetenzen fiir einen professionellen
Auftritt am Telefon und in digitalen Gesprachssituationen. Durch Anrufsimulationen, Feedbackrunden und zahlreiche
Ubungen reflektieren sie ihre persdnliche Wirkung, starken ihre Kommunikationsfahigkeit und gewinnen Sicherheit fiir den
beruflichen Alltag. Dabei lernen sie, respektvoll, wertschatzend und kundenorientiert zu kommunizieren und so zu einer
positiven Kommunikationskultur im Unternehmen beizutragen.

® Sie verhalten sich professionell und sicher in Videokonferenzen und wissen, worauf es ankommt
® Sie verlieren die Scheu vor ,,schwierigen” Telefonaten
® Sie gewinnen an Selbstbewusstsein in unsicheren Gesprachssituation

Auszubildende und junge Mitarbeiter/-innen.

Faktoren eines ersten Eindrucks am Telefon: Richtig melden

Die Bedeutung der Stimme: Ein kleines Stimm- und Sprechtraining

Umgang mit Namen, akademischen Graden und Titeln

Die richtigen Formulierungen finden und , Fettnapfchen” vermeiden

Professionell weiter verbinden: Die richtigen Worte finden

Professionelle Antworten bei Nicht-Wissen

Ausgehende Telefonate professionell vor- und nachbereiten

Souverdaner Umgang mit Beschwerden, verdrgerten Kunden/-innen & Co. — Freundlichkeit ist das A und O
Exkurs: Professionalitat in Videokonferenzen

Anrufsimulationen und Feedback

e Christiane Moller, Inhaberin, Beratung — Training — Coaching, Recklinghausen
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