
Regeln am Telefon 
 
Sprechen Sie freundlich und höflich.  
Ein Lächeln am Telefon ist hörbar. 
 
Sprechen Sie positiv.  
Sprechen Sie über das was geht, nicht über das was nicht geht. 
 
Hören Sie zu!  
Zeigen Sie Ihr Interesse, indem Sie Ihrem Gesprächspartner zuhören. 
 
Fassen Sie Wichtiges zusammen, wiederholen Sie.  
Verbleiben Sie konkret. 
 
Achten Sie auf ein ruhiges Umfeld.  
Schenken Sie Ihrem Gesprächspartner volle Aufmerksamkeit.  
 
Vorbereitung.  
Halten Sie Checkliste und Unterlagen bereit und öffnen Sie  
Computer-Programme die Sie brauchen. 
 
Klarheit. 
Sprechen Sie Unklarheiten direkt an und klären Sie die Bedürfnisse Ihres 
Gesprächspartners sauber ab. 
 
Kurz und bündig. 
Kommen Sie direkt zur Sache. Sprechen Sie so lang wie nötig und so kurz wie möglich. 
 
Der letzte Eindruck zählt. 
Legen Sie erst auf, wenn Ihr Gesprächspartner aufgelegt hat. 
 
 
 
In der Handelszeitung im Juli 2010 erschienenes Interview mit René Surber / 
CONSENSIS GmbH 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONSENSIS GmbH, Bederstrasse 78, 8002 Zürich 

t: 043 536 41 06  m: 079 441 88 87   e: rene.surber@consensis.ch 


