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CoBeTbl Mo NpoaakamM: NpobuTbca uepes cekperaps

3apaya cekpeTtaps - orpaauTb cBoero weda oT
HeXenaTesbHbIX 3BOHKOB. B0O3MOXHO, 6yayum
pykosoautenem, Bbl Takxe obcyxaann co CBOUM
ceKkpeTapeM npaBwia, COrflacHO KOTOPbIM OH
OOJXEeH oTcemBaTb 3BOHKM. C ApPYyro CTOpPOHbI, Y
Bac HaBepHsika paboTaloT MeHemxepbl No cobITy,
ANa KOTOpbIX CeKpeTapb npeacraBnseT cobol oco-
6oe npensatcTtBue Ha NyTM O6LWeEeHMs C TeM, KTO
NnpuHUMaeT pelweHus B dupmMe-KneHTe. Bcew,
KTO XOYET 3HaTb, KakK MPaMOTHO MOCTPOUTb pa3roBop no TenedoHy u npobutbes
yepes cekpeTaps, npegHasHavyeH Haw 6ronneTeHs.

1. NpuBetrcTBMEe N npeacrasne-
Hue

HauyHuTe C npuBeTCTBUSA, a 3aTeM
Has3oBUTE CBOW GUPMYy WU CBOKO
dammnmio.  YTobbl Bac nydwe o
MOHSNN, WMEEeT CMbIC CHa4vana
HasBaTb CBO damMunnio, 4TobbI
3aTeM NOBTOPWTL ee BMecTe C ume- © | OBOPUTE YeTKO
HeM. Hanpumep: «3apaBCTBYNTE, o
dupma ABC, ™mMoe wumsa [laBnos,
AnekcaHap [Masnos». Cneaute 3a
CBOWM rOJIOCOM W MPOU3HOLIEHueM. °
CoBeTbl Ha 3TOT cyeT Bbl HallaeTe B
paMKe Ha XenToMm doHe.

Baw ronoc no renedoHy

° oBopuTE MeaneHHO

FoBopuTe 60/1€€ HU3KKM FOSIOCOM.
STO CNOCOBCTBYET AOBEPUIO

YnbibaliTech, pasroBapvBasi no tesne-
¢OHY. ITO C/bIWHO

3BOHWUTE CTOA. ITO CAeNaeT Ball ro-
N10C YBEPEHHE N ANHAMUYHEE

2. Npurnacurte k TenedoHy CBOEro AesioBOro napTHepa
XOpowo noaroToBbTECH K TenedOHHOMY 3BOHKY, 4TOObI
nonpocuTb K TenedOoHy HY>XHOro YesioBeka.

ueneHanpasJZiIeEHHO

3. 0603HauMTb NOBOA U NONb3y

Kak npaBuno, nocne TOro, Kak Bbl NpeACTaBWINCL, CeKpeTapb CApOCUT O Lenu
3BOHKa. TO, 4YTO Bbl OTBETUTE, OYEHb BaXKHO. DTa dpa3a A0JIKHA pacTonuTb Nea.
BaM HyXeH OTBET, KOTOPbIA COAEPXWUT He C/ULIKOM MHOro WH@OopMauumu, HO
BbI30BEeT Nt060NbITCTBO M cnocobeH npuHecTn nonb3y. lNpumep: «Peub upet o
BaXXHOW wHdopMauum B obnactu .., KoTopas obnerumt Bawemy wedy...»
Hukoraa He roBopute cekpeTtaplo, YTO Bbl HE MOXeTe WU He XOTUTE O6BACHUTL
NPUYNHBbI 3BOHKA, MOTOMY 4YTO Ha 3TOM Bac cpasy xe oTk/IuarT.

Ecnn cekpetapb oTBeyaeT BaM, 4TO 4yenoBek, KOTOPOMY Bbl 3BOHWTE, 3aHAT,
CripocuTe, Koraa nydie emy rno3BoHUTb, U AOrOBOPUTECH O BPEMEHU creayroLle-
ro 3BoHKa. Bo3MoxHO, cekpeTapb noobellaet Bam nepesBoHUTb.

3. NMNocneayowmii 3BOHOK

Ecnu Bbl 3BOHUTE ewle pas, NOTOMY YTO BaM He rnepe3BOHWIN, HaAO0 MOMbITaTbCA
caenaTb cekpeTaps CBOMM COHO3HMKOM. Ob6paTtutecb K HEMY MO MMEHU WU Npoae-
MOHCTPUPYNTE MOHMMaHWE CuUTyauuun: «$ 3Haw, 4YTo Bbl He AOMXKHbLI OTBJIEKaTb
rocnoguHa TakKoro-To, HO y MeHsi AeNCTBUTENbHO BaxkHasl MHGopmauumsa». Unu:
«YT0 Bbl MHE MOcCOBETYeTe, Kak MHe fy4lle CBSA3aTbCs C rOCNOANHOM TaKUM-TO?>»
Takxe Bbl MOXeTe Mo3BOHWUTb Mocsie 17 4acoB, MOTOMY 4YTO K KOHUY paboyero
AHS Yy Bawero KOHTaKTHOro smMua, BO3MOXHO, NOSABUTCSA 60sblue BPEMEHU U MO-
npocuTb coeauMHuTb Bac. byabTe Bcerga apyxentobHol! CekpeTapb BbINOSHAET
cBOt paboTy 1, MoxeT, BaM elle npuaeTcsa He pa3 obpasiiaTbCsa K HEMY.

Bonblue 0 TeXHMKEe NpoAa) Mbl pacCckaxem Bam Ha Hawmx ceMmHapax no
npoaaxam BEITRAINING®. CesixuTech ¢ Hamu!
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LimTaTta mecsaua:

»,TOT, KTO XOYeT YTo-TO Npoaatb,
OOJIXEH BNageTb SA3bIKOM. A TOro,
KTO XOYET YTO-TO KYMUTb,
norMeT Kaxabin."

Fabpusenb apcna Mapkec

B aTOM Mecsiye Mbl npeanaraemM Bam
cnepywouime TpeHUHru:

CeMuHap Ans npeanpuHuMaTenei
ANA onpepeneHus cratyca
ESW® (3u.) - 11./26.10.2011

SdcdhekTMBHaAA caMoopraHusauus
POP® - 01./02.10.2011

MpodeccnoHanbHasa
npogaka ppaHwuius
PFS©- 20./21.10.2011

MpocgeccnoHanbHble TEXHUKU
npoaa>x AN TOProebixX areHToB
QSS®- 25.10.2011

MnaHnpoBaHne BpeMeHu u gen
TAP® - 26.10.2011

SdcdhekTnBHaAA paboTta Ha BbiCTaBKe
PAM® - 27.10.2011

CrpaTternyeckoe niaHupoBaHue
npeanpuaTus
BYB® - 28./29.10.2011

llocne TpeHuHra si Mory cKkasaTb:
'Sl rotoBa K BbICTaBKe'.

EneHa MNMegpaHr
«Coffeeshopcompany», Ct. MeTepbypr,
yyactHuua PAM®, 15.09.2011
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Tipps fir den Verkauf: An der Sekretarin
vorbeikommen

Eine Sekretarin hat die Aufgabe, ihren Chef vor
unerwlinschten  Anrufern  abzuschirmen. Als
FUhrungskraft haben Sie vermutlich auch mit Ihrer
Sekretarin abgesprochen, nach welchen Regeln sie
Anrufe handhaben soll. Auf der anderen Seite
haben Sie vielleicht Vertriebsmitarbeiter, fiir die
es eine besondere Herausforderung darstellt, von
der Sekretarin zum Entscheidungstrager durch-
gestellt zu werden. Allen, die wissen wollen, wie
sie den Gesprachseinstieg am Telefon am besten gestalten und wie sie es
schaffen, an der Sekretdrin vorbeizukommen, ist dieser Newsletter gewidmet.

1. BegriiBung und Vorstellung
Beginnen Sie mit einem GrufB3 und
nennen Sie dann den Namen Ihrer
Firma und Ihren Namen. Um
besser verstanden zu werden, ist o
es sinnvoll, zuerst den Nachnamen
zu nennen, um ihn dann gemein-
sam mit dem Vornamen zu wie-
derholen. Beispiel: ,Guten Tag,
Firma ABC, mein Name st
Mustermann, Frank Mustermann.“ ¢
Achten Sie auf Ihre Stimme und
Aussprache. Tipps dazu finden Sie

im gelben Kasten.

Ihre Stimme am Telefon

e Sprechen Sie langsam.

Sprechen Sie tiefer. Eine tiefere
Stimme schafft mehr Vertrauen.

e Sprechen Sie deutlich.
Lacheln Sie am Telefon. Man hort es.

Telefonieren Sie im Stehen. Das gibt
Ihrer Stimme mehr Selbstvertrauen
und Dynamik.

2. Fragen Sie nach Ihrem Gesprachspartner
Bereiten Sie sich gut auf das Telefonat vor, damit Sie gezielt nach dem richtigen
Ansprechpartner fragen kénnen.

3. Anliegen und Nutzen nennen

In der Regel wird die Sekretarin dann fragen, um was es geht. Was Sie jetzt
sagen, ist sehr wichtig. Dieser Satz muss das Eis brechen. Sie brauchen eine
Antwort, die nicht zuviel verrat, Neugier weckt und einen Nutzen verspricht.
Beispiel: ,Es geht um wichtige Informationen im Bereich..., die Ihrem Chef ...
erleichtern.™ Sagen Sie der Sekretarin nie, dass Sie ihr das Anliegen nicht
erklaren kénnen oder wollen, denn damit blockt sie sofort ab.

Erklart Ihnen die Sekretarin, dass Ihr Ansprechpartner nicht erreichbar ist, dann
fragen Sie, wann sie ihn am besten erreichen kénnen und vereinbaren Sie einen
verbindlichen Termin fir einen erneuten Anruf. Eventuell wird die Sekretéarin
Ihnen auch einen Rickruf in Aussicht stellen.

4. Folgeanruf

Wenn Sie wieder anrufen, weil Sie einen versprochenen Rickruf nicht erhalten
haben, miissen Sie versuchen, die Sekretarin zu Ihrer Verblindeten zu machen.
Sprechen Sie die Sekretdrin mit Namen an und zeigen Sie Verstandnis fir Ihre
Situation: ,Ich weiB3, dass Sie Herrn ... nicht stéren dirfen, aber ich habe wirk-
lich wichtige Informationen.™ Oder: ,Was wiirden Sie mir raten, wie kann ich
Herrn ... am besten erreichen?" Sie kdnnen auch anbieten, nach 17 Uhr anzuru-
fen, weil Ihr Ansprechpartner dann vielleicht mehr Zeit hat und dabei um die
Durchwahl bitten. Bleiben Sie immer freundlich! Die Dame macht nur ihren Job
und Sie werden sie vielleicht noch 6fter am Apparat haben.

Mehr zum Thema Verkaufstechniken vermitteln wir in unseren BEITRAINING®
Verkaufsseminaren. Sprechen Sie uns an!

Bildquelle: aboutpixel.de / Geschaftsfrau 3 © Konstantin Gastmann
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Zitat des Monats:

~Wer etwas verkaufen will,
muss die Sprache beherrschen.
Aber wer etwas kaufen will,
den versteht jedermann.®

Gabriel Garcia Marquez

In den nachsten Wochen konnen wir
Ihnen u.a. folgende Trainings
anbieten:

Unternehmerworkshop
Standortbestimmung
ESW® (3u.) - 11./26.10.2011

Effektive Eigenorganisation
POP® - 01./02.10.2011

Professioneller Franchiseverkauf
PFS® - 20./21.10.2011

Professionelle Verkaufstechniken
fiir den AuBendienst
QSS®- 25.10.2011

Zeit- und Aktivitatenplanung
TAP® - 26.10.2011

Professionelles Auftreten am Mes-
sestand
PAM® - 27.10.2011

Strategische Unternehmensplanung
BYB® - 28./29.10.2011

Nach dem Training kann ich sagen:
Ich bin fir die Messe gut vorberei-
tet.

Elena Pedrang
«Coffeeshopcompany», St. Petersburg,
Teilnehmerin PAM®, 15.09.2011
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