Telefontraining - Der gute
Ton am Telefon

Erfahren Sie, wie Sie bei Ihren Telefongesprachen von der ersten Sekunde an das
Gefuhl von Freundlichkeit, Aufmerksamkeit und Kompetenz vermitteln.

|Ch berate Sie Moira Addimandi
062 8379777

gerne persénlich moira.addimandi@hkv.ch

Ausbildungsziel

- Sie kennen die (Knigge-)Regeln und Standards rund ums Telefon

- Sie wenden eine positive Sprache an und fuhren aktiv das Gesprach

- Sie kdnnen mit lhrer Stimme und der richtigen Tonalitat die Glaubwurdigkeit
Ihrer Aussage steigern

- Sie kdnnen Gesprache mit Vielrednern taktvoll und freundlich beenden

- Sie sind in der Lage, mit verargerten Kunden souveran umzugehen

Inhalt

- Wirkungsmittel am Telefon

- Kundenbegrussung und Vorstellung

- Weiterleitung

- Die freundliche Verabschiedung

- Stimme und Ton wirkungsvoll einsetzen

- Typische Telefonsunden: Do’ und Don'ts

- Gezielter Einsatz von positiven Formulierungen am Telefon

- Zauberworter und Zaubersatze, die immer gut wirken

- Umgang mit Vielrednern und hartnackigen Gesprachspartnern
- Professionelles Verhalten bei verargerten Kunden

- Praxisorientierte TelefonUbungen mit konstruktiven Feedbacks

Zielgruppe

Alle Mitarbeitenden aus den Bereichen Empfang, Rezeption, Kundendienst.
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Beschrieb

Das Telefon ist die akustische Visitenkarte eines Unternehmens. Hier erhalt der
Gesprachspartner einen wichtigen Eindruck vom Unternehmen. Erfahren Sie, Sie, wie
Sie bei lhren Telefongesprachen von der ersten Sekunde an das Gefuhl von
Freundlichkeit, Aufmerksamkeit und Kompetenz vermitteln. Schaffen Sie so die
Grundlage fur eine positive Kundenbeziehung.

Voraussetzungen

FuUr die Teilnahme an diesem Kurs sind keine Vorkenntnisse erforderlich.

Hinweise
Bei einer vollen Prasenzzeit erhalten Sie ein Zertifikat der HKV Aarau.

Bitte beachten Sie, dass wir Sie grundsatzlich ca. zwei Wochen vor Beginn daruber
informieren, ob die Durchflihrung garantiert stattfindet oder Ihre Anmeldung auf
ein anderes Datum umgebucht werden kann.

Preisinfo

Der Kaufmannische Verband Aarau-Mittelland unterstitzt die Weiterbildung
seiner Mitglieder.

So profitieren Sie von 10 % Ruckerstattung auf Ihre Weiterbildungskosten (max. CHF
100.00 pro Kalenderjahr). Fur die Ruckerstattung wenden Sie sich direkt an
info@kfmv-aarau-mittelland.ch.

Teilnehmerzahl

Bei Seminaren mit weniger als 5 Teilnenhmenden kann die Durchfuhrung nicht
garantiert werden.

Fringe Benefits

Fringe Benefits fur unsere Teilnehmenden der HKV Aarau, die wahrend der
Weiterbildung in Anspruch genommen werden kénnen:

- Kostenloser Zugang zu Microsoft 365: Nutzen Sie die bewahrten Office-
Programme und Tools, um Ihre Weiterbildung und Organisation optimal zu
gestalten.

- Exklusive Angebote mit Brands for Students: Profitieren Sie von attraktiven
Rabatten und Vorteilen bei zahlreichen Top-Marken.

So machen wir Ihren Weiterbildungsweg noch wertvoller!
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S3

NACHSTER START

Standort
Aarau

Nr
13779

Start
19. September 2025

Dauer
1Tag -> siehe Teilnehmerzahl

Preis
CHF 590.00

Wann
Freitag, 08.30 - 16.30 Uhr

Standort
Rheinfelden

Nr
13800

Start
20. November 2025

Dauer
1Tag -> siehe Teilnehmerzahl

Preis
CHF 590.00

Wann
Donnerstag, 08.30 - 16.30 Uhr

HKV Aarau | Bahnhofstrasse 46 | 5000 Aarau | Tel. 0628379720 | weiterbildung@hkv.ch | hkvaarau.ch

Eine Institution der HKV Swiss



