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1. Dabei hilft Ihnen diese Checkliste

Das Telefon ist eines der wichtigsten Medien in Ihrem Büroalltag. Daher ist es unerlässlich, dass Sie kompetent mit diesem Kommunikationsmedium umgehen. Die folgende Checkliste macht auf einige Aspekte aufmerksam, die Sie in jedem Telefonat berücksichtigen sollten.
Mit dieser Checkliste sehen Sie auf einen Blick,

· wie Sie grundsätzlich an jedes Telefonat herangehen sollten.
· wie Sie positiv wirken, wenn Sie selbst jemanden anrufen.
· wie Sie möglichst entgegenkommend wirken, wenn Sie angerufen werden. 
Sie können diese Checkliste individuell weiter verarbeiten:

Wenn Sie der Checkliste noch eigene Notizen hinzufügen wollen, können Sie das Dokument einfach bearbeiten und abspeichern.
2. Checkliste 
	Checkliste: Telefontraining

	Achten Sie auf Ihre innere Einstellung beim Telefonat. Freuen Sie sich darauf, mit diesem Menschen sprechen zu können. Ihr Gesprächspartner merkt, wenn Sie unkonzentriert, nervös oder lustlos sind.
	

	Führen Sie erst geschäftliche Telefonate, wenn Ihre Stimme „gut geschmiert“ ist, d. h., nicht direkt nach dem Aufstehen telefonieren. Am besten machen Sie einige Stimmübungen oder führen zunächst ein privates Telefonat, auf das Sie sich freuen.
	

	Wenn es um wichtige geschäftliche Telefonate geht, achten Sie darauf, dass Sie sich in Ihrer Kleidung wohl fühlen. (Bei Bewerbungstelefonaten wird häufig empfohlen, in dem Outfit zu telefonieren, in dem Sie auch zum Vorstellungsgespräch gehen würden.)
	

	Wenn Sie selbst anrufen:

	Fragen Sie zunächst den Gesprächspartner, ob er kurz Zeit hat oder Sie mit Ihrem Anruf gerade z. B. in einer Besprechung stören. Falls dies der Fall ist, schlagen Sie einen konkreten Termin vor, zu dem Sie nochmals anrufen können. (Kann ich Sie morgen um Viertel vor 9 nochmals anrufen?)
	

	Seien Sie freundlich, haben Sie ein Lächeln in Ihrer Stimme!
	

	Wenn Sie angerufen werden:

	Geben Sie Ihrem Gesprächspartner das Gefühl, dass Sie sich über seinen Anruf freuen, und drücken Sie dies auch sprachlich aus.
	

	Sofern Sie angerufen werden und Ihr Gesprächspartner verärgert ist (Reklamation), bleiben Sie auf jeden Fall ruhig, damit der Anrufer zunächst seinen Dampf ablassen kann.
	

	Zeigen Sie Verständnis für die Situation Ihres Gesprächspartners.
	

	Versuchen Sie, den genauen Sachverhalt zu hinterfragen.
	

	Zeigen Sie Lösungsmöglichkeiten auf.
	

	Bedanken Sie sich zum Abschluss für das Gespräch.
	

	Achten Sie auf Ihre innere Einstellung beim Telefonat. Freuen Sie sich darauf, mit diesem Menschen sprechen zu können. Ihr Gesprächspartner merkt, wenn Sie unkonzentriert, nervös oder lustlos sind.
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