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Tagesseminar:

Guten Tag — und weiter?
Telefon- und Front-Desk-Schulung

Ziel:
Dieses Training ermdglicht den Mitarbeitern, das Firmenimage und das Selbstverstandnis Ihres
Hauses sicher zu reprasentieren und zu présentieren.

Beschreibung:

Eingange, Haustlren, Tirschilder vermitteln erste optische Eindriicke Uber die Gastfreundlich-
keit eines Hauses. Noch wichtiger aber ist, wer uns 6ffnet, das erste Gesicht, die erste Stimme
hinter der TUr! Denn hier entstehen sympathische Bindungen.

In einem Unternehmen sind Empfang (Front-Desk) beziehungsweise Telefonzentrale die ersten
Kontaktpunkte fir den Gast. Hier lassen Unternehmen und Mitarbeiter erkennen, welche Wert-
schétzung sie ihren Besuchern und Anrufern entgegenbringen.

Inhalt:

Der Empfang: Ihre lebende Visitenkarte

Was einen guten (Telefon)Service ausmacht

Verbale und nonverbale Signale richtig erkennen und einsetzen

Vermeidung der haufigsten Service-Unarten

Die Gesprachseréffnung und gekonnte Weiterleitung

Aktives Zuhéren und strukturierende Fragetechnik bei Wiinschen und Beschwerden
Mit Stimme Stimmung machen

Der Umgang mit schwierigen Telefon- bzw. Gesprachspartnern

Methode:

Das Training kennzeichnet sich durch aktive und praxisbezogene Ubungseinheiten, in das die
jeweiligen Firmen-Meldestandards integriert werden.

Mit Hilfe einer Telefontrainingsanlage sowie Videounterstlitzung werden Gespréchssituationen
lebensnah simuliert, analysiert und verbessert.

Bei Veranstaltungen im Hause Resonanz sind im Seminarpreis enthalten:

Alle Pausengetrdnke, Pausenimbiss, Mittagessen, Seminarunterlagen sowie Schulungs-
materialien, Zertifikat

Seminarzeiten: 9.00 bis 17.00 Uhr

Seminarort: 60435 Frankfurt am Main, Geiselsteinweg 19, Fa. Resonanz
oder externe Raume

Seminarpreis und aktuelle Termine finden Sie auf unserer Website



