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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit
pragnante und fundierte Informationen aufnehmen
konnen. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch
das Buch gefiihrt. Es erlaubt Thnen, innerhalb Thres
personlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minu-
ten) das Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten kdnnen Sie das ganze Buch lesen. Wenn
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stel-
len, die fiir Sie wichtige Informationen beinhalten.

e Alle wichtigen Informationen sind blau gedruckt.

e Schliisselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn
eines jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orien-
tierung: Sie blattern direkt auf die Seite, die Thre

Wissensliicke schliefdt.

e Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der
Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

e Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle
wichtigen Aspekte zusammen.

e Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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Das Telefon ist eines der erfolgreichsten Kommunikati-
onsmedien Uiberhaupt. Sein Erfolg begann 1861 mit der
ersten brauchbaren Ubertragung der Sprache durch
Johann Philipp Reis und ist bis heute ungebrochen.
Laut eines UN-Berichts von Ende 2007 gibt es mittler-
weile iiber 4 Milliarden Telefonanschliisse weltweit.
Und die Bedeutung des Telefonierens nimmt nach wie
vor zu - trotz (oder gerade wegen) des stetig wachsen-
den E-Mail-Aufkommens.

Das Telefon: unersetzbar

Der grofie Vorteil ist die direkte und personliche Kom-
munikation. Es geht um mehr als reinen Informations-
austausch - es geht vor allem um das Gesprach selbst.
Wenn Sie etwas kaufen mochten, interessieren Sie sich
zundchst flr die Produkteigenschaften und den Preis.
Diese lassen sich oft schon im Internet aufrufen und
vergleichen. Doch erst wenn Sie mit dem Verkaufer
gesprochen und das Gefiihl haben, dass er auch bei wei-
teren Fragen fiir Sie da ist, fithlen Sie sich wirklich gut
beraten.

Das Telefon: anspruchsvoll

Das Telefon ist eines der anspruchsvollsten Kommuni-
kationsmittel. Denn anders als beim Schreiben von E-
Mails oder Briefen haben Sie wiahrend des Gesprachs
kaum Bedenkzeit, um tiber den Inhalt oder die Formu-
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lierung lhres ndchsten Satzes nachzudenken. Ihr Ge-
sprachspartner erwartet eine sofortige, freundliche
und professionelle Reaktion auf seine Fragen und Wiin-
sche.

Diese Erwartung ist besonders hoch, wenn Sie derjeni-
ge sind, der anruft - beispielsweise weil Sie Ihrem Ge-
geniiber ein Angebot machen, ihn als Kunden gewinnen
mochten. Denn in diesem Fall weifd der Angerufene
moglicherweise noch nicht einmal, dass es Sie gibt. Sie
sind es, der etwas von ihm mochte - zu seinem Vorteil,
versteht sich. Damit lhre Telefonate erfolgreich ablau-
fen und allen Kundenanspriichen gerecht werden,
brauchen Sie fundiertes Wissen und eine gute Vorbe-
reitung.

Lernen Sie daher in diesem Buch,

® wie Sie sich optimal auf ein Telefonat vorbereiten,

® welche Wirkung lhre Stimme hat,

® wie Sie mit der Zauber-Sprache eine positive Ge-
sprachsatmosphare schaffen,

® wie Sie Thre Telefonate aufbauen,

wie Sie herausfordernde Situationen meistern und

® wie Sie das Gesprach erfolgreich abschliefen.

Viel Erfolg wiinscht Ihnen herzlichst
Thre Claudia Fischer

www.telefontraining-claudiafischer.de
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1. Sich einstimmen

»Telefonieren kann doch jeder” - so denken die meis-
ten. Und wenn es um die reine Inhaltsvermittlung geht,
haben sie zum Teil recht. Doch zum erfolgreichen Tele-
fonieren gehort viel mehr! Eine lebendige, natiirliche
Stimme, die den Wunsch weckt, ihr iiber einen langeren
Zeitraum hinweg zuzuhoren; das Kénnen, mit wenigen
Worten den Gesprachspartner zu fesseln und fiir das
eigene Thema zu interessieren; das Wissen, wie man
mit weniger freundlichen Zeitgenossen und Situatio-
nen umgeht. Erst auf dieser Basis gestalten Sie durch
Ihre Telefonate positive und fiir beide Seiten attraktive
Geschaftsbeziehungen. Lesen Sie nun zunachst, welche
Bedeutung eine positive Einstellung gegeniiber dem
Telefonieren hat.

1. Sich einstimmen

9



