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Ziel der Übung
Dieses Arbeitsblatt hilft dir, sicher, freundlich und professionell am Telefon zu sprechen. Du lernst, Gespräche klar zu strukturieren, aktiv zuzuhören und in verschiedenen Situationen selbstbewusst aufzutreten.

	Teil 1 – Theorie: Merkmale guter Telefonkommunikation

	Bereich
	Beschreibung
	Beispiel / Tipp

	Begrüßung
	Freundlich, deutlich, mit Namen
	„Guten Tag, hier spricht Anna Schmidt.“

	Anliegen klar formulieren
	Kurz, präzise, ohne Füllwörter
	„Ich rufe an, weil ich mich auf Ihre Anzeige bewerben möchte.“

	Zuhören & Rückfragen
	Verständnis sichern
	„Habe ich Sie richtig verstanden, dass …?“

	Gesprächsabschluss
	Höflich beenden
	„Vielen Dank für Ihre Zeit – auf Wiederhören!“




	Teil 2 – Übung: Telefonsituationen trainieren

	Situation
	Was könnte ich sagen?

	Anruf bei einem Betrieb (Bewerbungsanfrage)
	

	Nachfragen zum Bewerbungsgespräch
	

	Absage oder Terminverschiebung
	

	Falscher Ansprechpartner / Rückruf erbeten
	



	Teil 3 – Mini-Rollenspiel (für Gruppenarbeit)

	Übungsvorschlag: „Bewerber ruft an“ – „Arbeitgeber nimmt ab“.
Ziel: In 2 Minuten das Anliegen klar, freundlich und professionell formulieren.

Tipp: Notiere dir vorher 1–2 Kernpunkte, die du im Gespräch unbedingt sagen möchtest.



	Teil 4 – Reflexionsfragen

	· Wie wirke ich am Telefon (z. B. freundlich, ruhig, unsicher, klar)?
· Welche Wörter oder Redewendungen möchte ich häufiger verwenden?
· Welche Sätze sollte ich vermeiden (z. B. „Ich wollte mal fragen …“)?
· Was hilft mir, beim Sprechen sicherer zu werden?
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