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Ab heute ist morgen!

Telefontraining

pro Kleingruppe zwei (nicht funktionsfahige) Telefone
Zeitbedarf: etwa 1 Stunde pro Kleingruppe

Inhalt

Die Notwendigkeit eines Telefontrainings hat sich bei uns erst im Laufe der Zusammenarbeit mit Schulen
und Ausbildern herausgestellt. Fir Jugendliche ist das Telefon heute in all seinen Ausfihrungen alltéag-
licher Nutzgegenstand. Ein , offizielles” Gesprach zum Beispiel mit moglichen Arbeitgebern haben viele
jedoch noch nicht gefthrt.

Beim Baustein , Telefontraining” wird deshalb die Unterschiedlichkeit zwischen privaten und offiziellen
Telefonaten besprochen und die Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung eines Bewerbungstele-
fonats erprobt.

Ablauf und Organisation

Aufteilung

Schon das Wort , Telefontraining” kann bei den Teilnehmer/-innen Geldchter hervorrufen. Heutzutage
kann doch jeder telefonieren.

Hier geht es jedoch um die Feststellung, dass ein Gesprach mit einem Arbeitgeber oder eine telefonische
Bewerbung nicht viel mit einem Anruf bei Freunden oder einer telefonischen Verabredung zum Kino
gemeinsam haben.

» Das Telefontraining wird in Gruppen von maximal acht Teilnehmer/-innen durchgefihrt. Ideal sind finf
bis sechs Teilnehmer/-innen.

» Um dies mit wenigen Mitarbeiter/-innen zu ermdglichen, kann ein Teil der Gesamtgruppe morgens
eher beginnen, der andere Teil nachmittags langer bleiben. Die Gesamtgruppe wird also geteilt, und das
Telefontraining einmal morgens und einmal nachmittags durchgefthrt.

» Um mit wenigen Mitarbeiter/-innen zu arbeiten, gibt es eine zweite Moglichkeit. Die Gruppe wird wie-
derum geteilt. Die eine Halfte verteilt sich auf die Mitarbeiter/-innen und fuhrt das Telefontraining durch,
die andere Halfte bekommt einige Aufgaben, die unter Aufsicht der Lehrer/-innen ausgefthrt werden.
Diese kénnen aus dem , Fahigkeitenparcours” stammen. Die Aufgaben sind leicht verstandlich auf
einem Blatt zu formulieren. Die Auftrage sollen leicht verstanden werden kénnen. Die Teilnehmer/-innen
sollen sich wie beim , Fahigkeitenparcours” vorher einschatzen und hinterher das Ergebnis Uberprifen.
Zu bedenken ist jedoch, dass solche Aufgaben nicht direkt zum Bewerbungstraining passen, sondern
hier eher als , Lickenfiller” dienen. Ist die erste Gruppe mit dem Telefontraining fertig, wird getauscht.
» In jeder Kleingruppe mussen zwei Telefone vorhanden sein. Zur Not kann auch mit vorhandenen
Mobiltelefonen gearbeitet werden. Wichtig ist, dass die Telefonierer einen Horer in der Hand haben,

da Mimik und Gestik dann anders entstehen als bei einem Gesprach mit Augenkontakt. Die Telefone
dienen also nur als Hilfsmittel, sie mUssen technisch nicht funktionieren.

» Zum Einstieg kann es sinnvoll sein, dass zwei Mitarbeiter/-innen in der GroB- oder Kleingruppe ein
Gesprach vorfuhren, das moéglichst viele Fehler enthélt. Diese kdnnen dann anschlieBend in den Klein-
gruppen besprochen werden. Dieses Gesprach muss jedoch nicht stattfinden.
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» In der Kleingruppe gibt es grundsatzlich zwei mdgliche Vorgehensweisen: Entweder telefonieren alle
Teilnehmer/-innen mit den Mitarbeiter/-innen oder die Teilnehmer/-innen Gbernehmen abwechselnd
selbst die Rolle des Arbeitsgebers. Beide Vorgehensweisen kénnen auch kombiniert werden. Abhangig
zu machen ist das von der Zusammensetzung und dem Klima der Kleingruppe. Alle Teilnehmer/-innen
sollen jedoch einmal die Rolle des/der Bewerber/-in einnehmen., GroBmauler” kédnnen harter behandelt
werden, bei empfindlichen Teilnehmer/-innen ist Fingerspitzengefuhl notwendig. Nicht zu vergessen ist
immer, dass die Teilnehmer/-innen ermutigt und nicht entmutigt werden sollen.

Inhalte
Bei einem beruflichen Telefonat ist immer eine Vor- und Nachbereitung erforderlich. Dies betrifft sowohl
das eigentliche Gesprach als auch die Rahmenbedingungen.

» Wichtig ist es, in moglichst ruhiger Umgebung zu telefonieren. Die Eltern oder andere Anwesende
werden Uber den wichtigen Anruf informiert. Es darf nicht gestort werden. Fernseher, Musikanlage und
Mobiltelefone werden fir die Dauer des Telefonats ausgeschaltet. Wahrend des Telefonats wird nicht
gegessen, getrunken und geraucht. Auch ein Kaugummi im Mund stort.

» Auch die personliche Verfassung ist wichtig. Geht es einem nicht gut, ist es sehr schwer, am Telefon
einen sicheren und freundlichen Eindruck zu hinterlassen. Es ist nicht zu unterschatzen, wie viel der
Gesprachspartner auch Uber das Telefon von der Atmosphare und der persoénlichen Verfassung wahr-
nimmt. Es wird sogar gesagt, mit einem echten ,Lacheln” am Telefon wirkt man immer freundlicher,
als mit einem strengen Blick, auch wenn der Gesprachspartner das nicht sieht. In jedem Fall ist es schon
am Telefon wichtig, einen guten Eindruck zu hinterlassen.

» Nach der Besprechung dieser Rahmenbedingungen geht es an die konkrete Vorbereitung des Telefo-
nats. Die Teilnehmer/-innen sollen ein Telefongesprach mit der Firma simulieren, bei der sie sich bewer-
ben wollen, und dort Informationen tber mégliche Ausbildungsstellen, Bewerbungstermine, Bewer-
bungsadressat und die erforderlichen Bewerbungsunterlagen erfragen.

» Zur Vorbereitung wird das Arbeitsblatt Vorbereitung Telefontraining benutzt. Dieses Blatt kann
auch als Grundlage fur zukinftige reelle Gesprache dienen.

b Es ist sinnvoll, dass vorher selbst einfache Dinge aufgeschrieben werden wie der genaue Grund des
Anrufs und personliche Daten. In der Simulation legten Teilnehmer/-innen auf, weil im Juni kein Ausbil-
dungsplatz fur das selbe Jahr mehr zu bekommen war, obwohl sie erst im nachsten die Schule verlieBen,
und es kam vor, dass sich in Postleitzahlen oder Telefonnummern Fehler einschlichen. Wenn dies in der
Simulation schon passiert, sind solche Fehler in der reellen Situation noch wahrscheinlicher.

» Bevor dann die Gesprache beginnen, ist es sinnvoll, den genauen Ablauf durchzusprechen. In der
Aufregung des Gesprachs, auch bei der Simulation, passiert es sonst, dass Selbstverstandlichkeiten
unterbleiben.

» Wichtig sind die deutliche Nennung des eigenen Vor- und Nachnamens und eine freundliche, ange-
messene BegriBung des Gesprachspartners, beides natdrlich auch bei jeder Weiterverbindung. Zuerst
geht es um die Frage, wer der richtige Ansprechpartner ist. Hat man diesen erreicht, wird der Name
notiert. Bei Bedarf wird auch nachgefragt, um nichts falsches zu notieren.

» Vorab muss abgeklart werden, bei welcher Firma angerufen wird und ob der/die Bewerber/-in dort
vielleicht schon einen konkreten Ansprechpartner kennt.

> Einige Fragen des Arbeitsblattes ertbrigen sich, wenn die Frage nach Praktikums oder Ausbildungs-
platz verneint wird. Diese logische Feststellung ist nicht allen Teilnehmer/-innen in der Praxis selbstver-
standlich.
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» Die Mitarbeiter/-innen als , Arbeitgeber” sollten wechselnde, vielleicht auch schwierige Namen nen-
nen, damit die Teilnehmer/-innen gezwungen sind, nachzufragen. Der Gesprachsverlauf sollte variieren:
mal ist der Ansprechpartner nicht da, und es wird um einen spateren wiederholten Anruf gebeten, mal
nimmt die kleine Tochter oder ein anderer Familienangehériger des ,,Chefs” den Anruf entgegen, mal
sind mehrere Weiterverbindungen nétig, mal hat sich der/die Bewerber/-in ganz einfach verwahlt, ...,
alles wie in der Realitat.

» Dann ist es fur die Teilnehmer/-innen eine schwierige Aufgabe, sich noch freundlich zu verabschieden
und sich fur das Gesprach zu bedanken.

» Knackpunkt ist erfahrungsgemaB, das Auf- beziehungsweise Mitschreiben der erfragten Informati-
onen wahrend des Telefonats. Spatestens nach dem Anruf mussen deshalb alle wichtigen Informationen
aufgeschrieben werden. Und wenn man plétzlich doch nicht mehr weil3, wann man vorbeikommen soll,
hilft nur ein geschickter erneuter Anruf. Haufigstes Problem Ubrigens: ,,Wie hie3 der/die noch mal?”

» Ebenfalls sollten nach dem Telefonat weitere Besonderheiten notiert werden: die Gesprachspartner
waren sehr freundlich oder unfreundlich, es gibt einen speziellen Ansprechpartner fiir Auszubildende im
Personalblro usw.

» Zur Auswertung eines Telefongesprachs sollte ein kurzes Gesprach in der Gruppe gefuhrt werden.
Wenn die Mitarbeiter/-innen nicht alles selber erklaren und beurteilen, fallen einige Kommentare in der
Regel viel deutlicher aus. Auch eine Zusammenfassung der Ergebnisse sollte erfolgen. Zuerst kann sich
natlrlich der/die Bewerber/-in selbst zum Verlauf und zum Eindruck des Gesprachs duBern.

Quelle: Kolpingjugend DV Essen
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