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40 Dewerbung : Telefontipps

.

Profi-Tipps von Claudia Fischer, einer der bekanntesten Telefontrainer Deutschlands, zeigen,
wie ihr das Telefon fiir euren Einstieg ins Berufsieben richtig nutzt.

Auch wenn wir alle immer mehr (iber Social Media kommunizieren: Der di-
rekte Kontakt zu anderen Menschen tiber das Telefon ist durch nichts zu er-
setzen. So einfach sich das anhdért, so sehr sollte man darauf achten, dass
man gut vorbereitet in ein Telefonat geht - vor allem dann, wenn damit die
ersten Schritte ins Berufsleben verbunden sind. Denn eure Ansprechpart-
ner in den Firmen sind erfahrene Telefonierer. Firr sie ist so ein Gesprach Teil
der Arbeit. Entsprechend aufmerksam stellen sie Fragen und héren sie zu.

Mancher wird jetzt meinen: , Telefonieren kann doch jeder.“ Rein prak-
tisch gesehen: ,Jal“. Vieles kénnte einem auch der gesunde Menschen-
verstand sagen, doch mit diesem telefoniert manch einer zuweilen selten.
Es gibt durchaus Fallen und Stolpersteine. Schnell ist ein falsches Wort
gesagt, die Stimme passt nicht zur Wortwahi, was auch immer. Dabei
kommt es gerade bei Bewerbungstelefonaten auf die richtige Vorberei-
tung an, auf aktives Zuhdren und die angemessene Wortwah!.

- Steht uns eine anstrengende Situation bevor — auch wenn’s nur ein

. Telefonat ist - entwickelt der Kérper Kampfhormone. Die aber stdren
nur, machen Stress. Also brauchen wir Freudehormone, die Kampf-
hormone auffressen.

. Wie erzeugen wir Freudehormone?

« Lachen I6st im Gehirn Freudehormone aus.

® 60 Sekunden lang l&chelin. Im Notfall auf dem Klo, egal, man
kommt sich eh bléd vor. Ein Lacheln, das vielleicht anfangs eine
Grimasse ist, egal, weiterlacheln. Dann driickt ein Muskel auf den
zustandigen Nerv, euer Gehirn glaubt, ihr hattet Grund zum La-
chen gehabt — und produziert Freudehormone.

= Die ersten 15 Sekunden: bldde. Dann fangen die Denkprozesse
an, dann kommt die Entspannung.

Ubung gegen Nervositis

Angst oder zu hohe Nervositat machen kurz-

- atmig, ihr seid ber-wach. Experten wissen:

Die Angst sitzt im Schultergirtel. Wie kriegen wir
sie los? Bewegung. Hipfen, springen, schiitteln —
und sie fallt runter.

AuBerdem vor dem Gesprich...

... komplett tief ausatmen. Spliren, dass Atmung
wieder bis zum Bauch geht.

... die Gewohnheit vermeiden, vor dem Sprechen

| viel Luft zu holen.

Die folgenden Tipps, zusammengestellt von Claudia Fi-
scher, helfen euch, das Telefon zum Freund zu machen.

Gebt eurem Gesprich eine klare Struktur!

Auf eine geordnete Gespréachsfihrung kommt es

insbesondere bei Telefonaten an, mit denen ihr etwas

erreichen wollt. Zum Beispiel Interview flr sine Initial-

bewerbung. Daher besteht ein Ausgangstelefonat aus

~ Gesprachseinstieg: BegriBung, eventuell Smallt-
alk, die erste Frage von einem der beiden Ge-
sprachsteilnehmer

~ Hauptteil: Ihr stellt euch vor, nennt den Grund eu-
res Anrufs und erklart, warum es sich flir euren Ge-
spréchspartner iohnt, euch fir sich zu gewinnen

~ Gespréachsabschluss: eine positive Zusammenfas-
sung des Gespréachs, Abklaren der ndchsten Schrit-
te, Dank und Verabschiedung. Macht euch neben-
her schriftliche Notizen Uber das Gesprochene.




Zeigt Offenheit und Sympathie!

Wer mit dem Gegenlber plaudert, festigt die gegenseitige Bezishung und
kann den anderen flir ein schwieriges Thema ,aufwérmen®. Das giltam
Telefon noch mehr als im direkten Gesprach. Zum ,Beschnuppern® und
Finden einer gemeinsamen Wellenl&ange empfehien sich zunéachst ein paar
Satze zwangloses Geplauder. Damit sind nicht das Wetter, das jlingste
Rihanna-Konzert oder die FuBball-EM gemeint. Solcher Smalltalk wirkt
rasch aufgesetzt oder wird als Verlegenheitsgeplénkel empfunden. Zu viel
Vertraulichkeit an zu friher Stelle irritiert schnell oder wirkt gar peinlich.
Ratsam sind positiv besetzte Themen, beispielsweise Hobbys, Reisen,
Freizeitaktivitdten — oder eigene Beobachtungen Uber Erfolge der Firma,
bei der man anruft: ,lhren Instagram-Auftritt finde ich gelungen.” (Man
sollte ihn dann aber auch kennen.)

Zeigt horbares und spiirbares Interesse!

Da ihr den Partner am Telefon nicht seht, entfallen etliche kommunikative
Signale wie L&cheln oder Nicken. Zeigt daher auf andere Weise, dass ihr
interessiert zuhort. Sinnvoll sind hier Bestatigungslaute wie ,aha*, ,klar®,
,okay*, ,ja“ oder Ahnliches. Daran erkennt der andere, dass ihr ,noch da*
seid. Aber Achtung: Wer sténdig nur mit ,okay“ oder einem anderen Zu-
hdrsignal kontert, wirkt rasch nervend. Ubrigens: Ein Lacheln kann man
héren! Eine zugewandte Kdrperhaltung wirkt sich ebenfalls angenehm auf
eure Stimme aus.

Sorgt fiir Stimmpflege!

Vorher noch einen Schiuck Wasser und das Glas wahrend des Gespréchs
griffoereit — das verhindert einen trockenen Mund und unangenehmes
Réuspern. Damit ihnr Umweltgerausche nicht mit eurer Stimme Ubertdnen
musst, achtet auf eine ruhige Umgebung und telefoniert am besten mit
Headset. Eine entspannte Stimme unterstitzt eure Worte auch dann,
wenn ihr nervds sein solltet. Die richtige Stimmlage findet ihr mit einer
kleinen Ubung: Stellt euch euer Lieblingsessen vor und schreibt es auch
gleich auf ein Blatt Papier, damit es fir kiinftige Ubungen stets greifbar
ist. Notiert das komplette Gericht und die Umgebung, in dem ihr es am
liebsten genieBt. Nun denkt euch in die konkrete Situation hinein. lhr habt
Hunger. Es riecht gut. Sieht gut aus. Euch l&uft das Wasser im Mund zu-
sammen. lhr fangt an zu essen. Und weil es so besonders gut schmeckt,
kommt euch ein genieBerischer Wohllaut Gber die Lippen. ,Mmhhh*.
Dieses ,Mmhhh* wiederholt inr mehrmals. Dann sprecht ihr einen kurzen
Satz - etwa die Ubliche TelefonbegriBung, ganz so, als ob ihr tatsachlich
telefonieren wiirdet. Wenn ihr die Ubung richtig macht, kommt die Stim-
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me nach entsprechend haufigen Wiederholungen au-
tomatisch in ihren Normalsprechtonbereich.

Bleibt echt!

Ubermittelt ,echte* Informationen, die euch glaub-
haft zugeordnet werden kénnen, steht hinter euren
Worten. Dann seid ihr ,echt*. Das bedeutet allerdings
nicht, dass ihr redet, ,wie euch der Schnabel gewach-
senist” und alles sagt, was euch gerade in den Kopf
kommt. Seid ehrlich, aber auch héflich. Zeigt eurem
Gespréchspartner eure Wertschatzung, indem inr
Worte wahlt, die ihn Uberzeugen, statt eine Liste mit
auswendig gelernten Argumenten abzuarbeiten. Wer
sich nicht verbiegt, kommt gerade ans Ziel.
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