B1.1.1 Professionell telefonieren
Telefonar profissionalmente

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.

Ao telefonar no trabalho, uma regra simples ajuda: diga primeiro o nome da empresa, depois o seu nome. Em
seguida, faca uma breve pausa e diga de forma simpdtica: "Tenha um bom dia." Assim, surge
automaticamente um sorriso, e isso dd para ouvir até no telefone. Uma boa saudagdo soa profissional e cria
imediatamente um clima agraddvel. Eu usaria essa sequéncia especialmente com novos clientes.

1. Welche Reihenfolge wird fur 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."
C. Zuerst den eigenen Namen, dann den d. Zuerst "Hallo", dann eine lange Erklarung und

Firmennamen und danach die Telefonnummer. am Ende der Firmenname.
2. Warum ist "Einen schénen guten Tag" am Telefon besonders wichtig?

a. Weil man damit die Firma sofort kritisiert. b. Weil es nur bei privaten Anrufen erlaubt ist.
¢. Weil man dadurch automatisch zu lacheln d. Weil es zeigt, dass man keine Zeit fur das
beginnt. Gesprach hat.

1-b 2-c

2. Vocé trabalha no escritério e precisa atender um novo cliente de forma simpatica e
profissional ao telefone.

Tarefa: 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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