Hilfe das Telefon!
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g Zielgruppe Auszubildende
lhr Nutzen Die Auszubildenden kennen die Grundlagen und Grundtechniken des Tele-

fonierens. Sie verhalten sich korrekt und wirksam am Telefon in einfachen
betrieblichen Situationen.

Inhalt 1. Wie fihren Sie Gesprache?
2. Wie melden Sie sich am Telefon?

3. Wie vermitteln Sie Gesprache weiter?
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4. Wie verhalten Sie sich, wenn der gewiinschte Gesprachspartner nicht
erreichbar ist?

5. Wie verhalten Sie sich, wenn Sie allein sind und Gberhaupt nicht
Bescheid wissen?

6. Wie verabschieden Sie sich am Telefon?
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