SEKRETARIAT UND ASSISTENZ

Professionelles Telefonverhalten

Produktnummer Termin
2027-44049F 13.04.2027
09:15-16:45 Uhr

Gebiihren pro Teilnehmer/-in
287,00 EUR

Die VWA geht davon aus, dass der
Arbeitgeber die Teilnahmegebuhr sowie
Reisekosten tibernimmt.

Trotz E-Mail, Chat und digitaler Tools bleibt das Telefon eines der wichtigsten
Kommunikationsmittel. Jeder Anruf — ob eingehend oder ausgehend — pragt den
Eindruck, den lhre Organisation bei Kund*innen, Burger*innen oder
Geschéftspartner*innen hinterlasst. Dabei entscheiden Stimme, Wortwahl und
Tonfall Gber Erfolg, Wirkung und Ansehen.

In diesem Seminar lernen Sie, motiviert und verbindlich zu kommunizieren — allein
Uber Stimme und Sprache. Sie trainieren das ,,ABC" des Telefonierens, erkennen
unterschiedliche Gesprachstypen und erfahren, wie Sie durch Fragetechniken und
aktives Zuhoren schnell ans Ziel kommen. AuRerdem Uben Sie den professionellen
Umgang mit Beschwerden, Konflikten und schwierigen Gesprachspartner*innen.
AbschlieBend erhalten Sie hilfreiche Tipps, wie Sie lhre Motivation starken und lhren
Arbeitsplatz positiv gestalten.

So gewinnen Sie Sicherheit, wirken souverdan am Telefon und hinterlassen jederzeit
einen professionellen Eindruck.

Inhalte

e Das ,ABC" des Telefonierens — kleine Details, groRe Wirkung

* Die unterschiedlichen Telefontypen und wie wir angemessen auf sie reagieren

o Schnell am Ziel durch Fragetechniken und Aktives Zuhéren

o Mit unangenehmen Gesprachspartnern, Beschwerden und Konfliktsituationen
umgehen

e Eigenmotivation beibehalten und Stimmungsschwankungen ausgleichen: jeden
Tag top fit im Telefonkontakt

o |hren Telefonarbeitsplatz und lhre Arbeitsumgebung positiv gestalten

Dozierende

Barbara Oddie
Barbara Oddie ist Businesscoachin, Kommunikations- und NLP-Trainerin. Sie
unterstitzt Fach- und Fuhrungskréfte in inrem beruflichen Spannungsfeld. lhre
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VWA Freiburg
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Information

Nilgiin Bortoli
0761 38673-14
bortoli@vwa-freiburg.de

Konzeption und Beratung

Christian Heinrich
0761 38673-15
heinrich@vwa-freiburg.de
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https://www.w-vwa.de/datenschutz

Schwerpunkte sind: Starkung von Persoénlichkeit, Selbstmanagement und
kommunikativer Kompetenz.

Zielgruppe

Das Seminar richtet sich an Mitarbeitende in Verwaltungen, 6ffentlichen
Einrichtungen und Unternehmen, die regelmafig telefonisch kommunizieren.
Angesprochen sind insbesondere Sachbearbeitende, Assistenzkrafte, Mitarbeitende
im Vertrieb, im Blrger*innen-Service sowie Teamleitungen, die ihre Wirkung am
Telefon verbessern und in herausfordernden Gesprachssituationen souveran
reagieren mochten.

Veranstalter

VWA Freiburg
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