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| SEMINARBESCHREIBUNG

Ob als Kundenberater, Key Account Manager oder im Sekretariat: Die meisten Kundengesprache finden am
Telefon statt. Und das geht mit gewissen Herausforderungen einher. Als Ansprechpartner im
Telefongesprach repréasentieren Sie nicht nur die Interessen, sondern auch das Image lhres Unternehmens.
Entsprechend wichtig ist es, bereits im Erstgesprach mit Kunden, wie auch im Telefonat mit Lieferanten und
Geschaftspartnern auf heikle Situationen, schwierige Aufgabenstellungen und nicht zuletzt auch auf
Zeitdruck souveran zu reagieren. Unser Seminar ,Effiziente Telefonkommunikation“ kombiniert daher die
Grundlagen der Gesprachsfuhrung mit effektivem Telefontraining: Fir professionelles Auftreten und
Durchsetzungsfahigkeit am Telefon - und fiir einen hervorragenden ersten Eindruck.

Erfolgreich telefonieren: Gesprachsfihrungstechniken fir professionelle Telefonate

In unserem Seminar ,Effiziente Telefonkommunikation* lernen Sie, in Telefongesprachen souveran die
Gesprachsfiihrung zu Gbernehmen. Zu diesem Zweck tiben Sie sich darin, Telefonate strategisch
vorzubereiten und gewinnen Routine in der schnellen und prézisen Analyse von Gespréchsverlaufen,
insbesondere wahrend des laufenden Kundengespréachs. Abgerundet wird unser Telefontraining durch
praktische Stimmubungen und Rhetoriktraining. Unser erfahrenen Dozenten zeigen lhnen, wie Sie am
Telefon allein durch lhre Stimme tberzeugen und auch unter Zeitdruck lhr freundliches, professionelles
Auftreten wahren. Zudem Uben Sie, wie Sie aktives Zuhoren sowie zielgerichtete Fragen einsetzen kénnen,
um souveran die Gesprachsfiihrung zu Gbernehmen - selbst im Telefonat mit schwierigen Kunden.

| SEMINARINHALTE

Grundlagen der Gespréachsfiihrung

> Zielgerichtete Vorbereitung erlernen

> Finf Phasen einer Unterhaltung erkennen

> Training zu Dialog-Strukturierungen

> Chronologischer Aufbau eines Gesprachs

> Zeitlichen Aufbau von Unterhaltungen bestimmen

Gesprachsfiihrung

> Effektive Frageformen

> Aktives Zuhdren

> Gesprache erfolgreich beenden

> Schwierige Konversationen meistern
> Konflikte besser verstehen

Professionelle Telefongespréache fiihren

> Eingehende Anrufe fachgemaf annehmen und weiterleiten
> Wahrnehmungstraining

> Qualitatsstandards durch fachkompetenten Service erlangen
> Souveranes Auftreten: Wirkung von Stimme und Sprache

> Stimm- und Sprechibungen




| UNSERE SEMINARMETHODEN
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Offentliches Individual Inhouse
Seminar Seminar Seminar
Dauer 2 Tage 1 Tag Nach Absprache
Teilnehmerkreis Offene Gruppe Einzelcoaching Firmenschulung
Garantierte Durchfithrung* (/) (/) (/)

Bundesweit verfugbar

Monatlich buchbar
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Personalisiertes Zertifikat

Mittags- und Pausenverpflegung
vor Ort
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Professionelle Seminarunterlagen

Bei lhnen vor Ort (optional ohne
Aufpreis)

Berucksichtigung Ihres
Wunschtermins

Personliches Vorgesprach zum
Dozenten

Schwerpunkt liegt auf Ihrer
Branche

Individuelle Seminarinhalte

Hochste Diskretion und
Datenschutz
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Persdnliche Nachbetreuung

Einplanung lhrer Vorgaben zur
Seminardauer

S

* Wir garantieren eine Durchfiihrung unserer 6ffentlichen Seminare bereits ab einer Mindestteilnehmerzahl
von 2 Personen. Nahere Informationen zu den kommenden Garantieterminen erhalten Sie nach Auswabhl
des Ortes.
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> Offentliche Seminare / 1.050,00 € netto zzgl. MwSt.

Grol3e Auswahl praxisnaher Themen im gesamten Bundesgebiet
Ideal geeignet fir mehrere Mitarbeiter eines Unternehmens, sowie fir Privatkunden, die sich selektiv

weiterbilden mochten. Ihnen stehen monatlich iber 160 Seminare an 12 Lernumgebungen im gesamten
Bundesgebiet zur Auswahl.

> Individuelle Seminare / 1.050,00 € netto zzgl. MwSt.

Maximaler Lernerfolg & hdchste Flexibilitat im Einzelcoaching

Unsere effektivste Lernmethode, da der Fokus wahrend eines Seminartages ausschlie3lich auf einer
Person liegt. Es werden nur Themen behandelt, die im Vorfeld mit Ihnen definiert wurden. Sie kénnen
zudem selbst festlegen, wann und wo das Seminar realisiert werden soll. Unabhé&ngig von Ihrer
Auswabhl, bleibt die Seminargebihr unverandert.

> Inhouse-Seminare / Preis auf Anfrage

Maximaler Lernerfolg & héchste Flexibilitat fir Ihr Unternehmen

Optimal fur Unternehmen, die Ihren Mitarbeitern gezielte Trainings anbieten mdchten. Es werden nur
Themen behandelt, die im Vorfeld mit Thnen definiert wurden. Jedes Angebot wird individuell auf die
Anforderungen lhres Unternehmens hin kalkuliert.

Falls Sie Fragen haben oder weitere Informationen Wiinschen zégern Sie nicht uns zu kontaktieren.

Telefon: +49 (0)89 89559805

Telefax: +49 (0)89 87577306

eMail:  kontakt@SEMINAR-INSTITUT.de
www.seminar-institut.de
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