20 Gratis Tipps zum effizienten, besseren Telefonieren
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Das Telefon ist die Visitenkarte lhrer Firmal!

1. Schliessen Sie Freundschaft mit IThrem Telefon!!!

2. Freuen Sie sich Uber jeden Anruf! Schenken Sie dem Anrufer ein L&acheln, er kann es
zwar nicht sehen, doch er wird es hdren und fuhlen!

AM TELEFON KONNEN AUCH DIE OHREN SEHEN :-)

3. Atmen Sie tief durch bevor Sie den Anruf entgegen nehmen.

4. Sprechen Sie erst wenn Sie die Muschel vor dem Mund haben, sonst hdrt der Kunde
nur die Halfte des Firmennamens!

5. Sprechen Sie freundlich und fréhlich, sprechen Sie mit Betonung und nicht eintdnig
(nicht Ubertreiben).

6. Sprechen Sie mit einer eher tiefen Stimme, ist angenehmer fur den Anrufer als eine
piepsige, quiekende Stimme

REGEL: Lieber etwas leiser, langsamer und tiefer sprechen, als lauter, schneller und

hoéher!!!

7. Lassen Sie das Telefon nicht mehr als 2x klingeln bevor Sie den Horer abheben.

8. Gestalten Sie Ihr Umfeld positiv, stellen Sie z.B. ein Foto von einem geliebten
Menschen oder lThrem Struppi neben das Telefon, das wird IThnen das Lacheln
erleichtern!

9. Verschaffen Sie sich gentigend Zeit fur Ihre Telefonate.

10. Planen Sie wichtige Telefonate und schreiben Sie sie in die Agenda, wie einen
,nhormalen” Termin.
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Leisten Sie sich ein Headset, das Telefonieren geht viel leichter. Mit dem Einklemmen
des Horers unterbrechen Sie die Blutzufuhr zum Hirn!!!

Lernen Sie lhren Telefonapparat besser kennen, nehmen Sie sich die Zeit die
Betriebsanleitung zu studieren.

Sorgen Sie dafur, dass Sie koérperlich fit sind. Wenn Sie unausgeschlafen, ev. sogar
verkatert telefonieren, brauchen Sie sich nicht zu wundern, wenn vom Gegenuber
nicht viel zurickkommt.

Belohnen Sie sich fur gute und erfolgreiche Telefonate!

Erlernen Sie die Fragetechnik.

Erlernen Sie die Buchstabiertabelle. (A wie Anna, B wie Berta etc.)

.Vermeiden Sie wortloses langes Zuhéren, mit Worten wie richtig, aha etc. bestatigen.
18.

Gebrauchen Sie den Namen lhres Gespréachspartner, nichts hért der Mensch lieber als
seinen eigenen Namen.

Vermeiden Sie emotionelles Reagieren auf einen aufgebrachten Gesprachspartner,
bleiben Sie ruhig und sachlich.

Sie rauchen, essen, Trinken NIE wahrend eines Telefongespréches (auch Kaugummi
kauen gehdrt dazu) Husten, Niesen und Schneuzen Sie NIEMALS ins Telefon!

Betrachten Sie jedes Telefongesprach als ein aufregendes

Abenteuer — als etwas, das Sie bis zu diesem Zeitpunkt noch nie

erlebt haben.
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