B1.1.1 Professionell telefonieren
Profesjonalne rozmowy telefoniczne

schénen guten Tag." So entsteht automatisch ein Lacheln, und das hért man sogar am
Telefon. Eine gute Ansprache wirkt professionell und schafft sofort eine angenehme
Stimmung. Ich wiirde diese Reihenfolge besonders bei neuen Kunden nutzen.

Podczas rozmdw telefonicznych w pracy pomaga prosta zasada: najpierw podaj nazwe firmy, potem swoje
imie. Nastepnie robisz krétkq przerwe i moéwisz uprzejmie: ,Mitego dnia.” W ten sposéb automatycznie pojawia
sie usmiech, a to stycha¢ nawet przez telefon. Dobry zwrot grzecznosciowy brzmi profesjonalnie i od razu
tworzy przyjemnq atmosfere. Ja bym szczegélnie stosowat te kolejnos¢ przy nowych klientach.

1. Welche Reihenfolge wird fiir eine professionelle Ansprache am Telefon empfohlen?
a. Zuerst nach dem Namen des Anrufers fragen b. Zuerst den Firmennamen, dann den Namen,
und dann "Tschiss" sagen. kurze Pause und dann "Einen schénen guten
Tag."
. Zuerst "Hallo", dann eine lange Erklarung und d. Zuerst den eigenen Namen, dann den
am Ende der Firmenname. Firmennamen und danach die Telefonnummer.
2. Warum ist "Einen schénen guten Tag" am Telefon besonders wichtig?

a. Weil es nur bei privaten Anrufen erlaubt ist. b. Weil man damit die Firma sofort kritisiert.

¢. Weil man dadurch automatisch zu lacheln d. Weil es zeigt, dass man keine Zeit fur das
beginnt. Gesprach hat.
1-b 2-c

2. Pracujesz w biurze i musisz uprzejmie oraz profesjonalnie obstuzy¢ nowego klienta
przez telefon.

Zadanie: Notieren Sie drei konkrete Telefon Tipps aus dem Text und formulieren Sie jeweils einen
Satz im Konjunktiv I, wie Sie sie im Gesprach anwenden wirden.

URL: Professionelle Telefon-Tipps

Use in your answer: positiv formulieren / aufmerksam zuhéren / zusammenfassen / einen
Augenblick, bitte / Kdnnte ich ...? / Ich wirde gerne ...
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