15.1 Infoblatt

Jetzt aber
Knigge!
Professionelle

Kontaktaufnahme
Uben

Diese Tipps helfen Ihnen bei einer professionellen Kontaktaufnahme.

E-Mails — professionelles Format

E-Mail-Adresse:

Verwenden Sie immer eine seriose E-Mail-Adresse
(z. B. vorname.nachname@seri¢serAnbieter).

Betreff: Fassen Sie |hr Anliegen in der Betreffzeile aussagekréaftig zusammen
(z. B. Anfrage als Referent/in zur Veranstaltung xy).

Titel: Achten Sie auf die richtige Verwendung von Titeln. Falls Sie sich unsicher sind,
wie diese lauten oder verwendet werden, recherchieren Sie dies sorgfaltig
(z. B. Sehr geehrte Frau Professorin .../Sehr geehrter Herr Dr. ...).

Sprache: Schreiben Sie méglichst kurz und pragnant. Formulieren Sie hoflich und

respektvoll. Strukturieren Sie langere Texte durch Absatze.

Rechtschreibung und
Grammatik:

Achten Sie unbedingt auf korrekte Rechtschreibung und Grammatik und
schreiben Sie in vollstdndigen S&atzen. Verwenden Sie auch in E-Mails GrofB3-
und Kleinschreibung.

Abklrzungen:

Benutzen Sie moglichst wenige und nur gangige Abkurzungen.

Formatierung:

Verzichten Sie auf aufwendige Formatierungen und Bilder, diese kdnnen evtl. im
E-Mail-Programm des Empféangers nicht dargestellt werden.

Schriftzeichen:

Benutzen Sie einen dezenten Schrifttyp, eine dezente Schriftgrée und Schwarz
als Schriftfarbe. Verzichten Sie in jedem Fall auf Emoticons!

E-Mails — professioneller und gut strukturierter Inhalt

1. Hofliche Anrede:

Wahlen Sie stets eine hofliche und formelle Anrede (z. B. Sehr geehrte Frau Profes-
sorin .../Sehr geehrter Herr Dr. .../Sehr geehrte Frau ...).

Verwenden Sie informelle Anreden (z. B. Lieber .../Hallo ...) nur, wenn Sie die Emp-
fangerin/den Empfanger personlich kennen und es auch wirklich angemessen ist.

2. Selbstvorstellung:

Stellen Sie sich kurz und pragnant vor (Ich bin .../Wir sind ...).

3. Vorstellung des Anliegens:

Stellen Sie Ihr Anliegen kurz und pragnant vor (Im Rahmen unserer Beruflichen
Orientierung mochten wir ...).

4. Begriundung:

Beschreiben Sie, warum Sie sich gerade an die Empfangerin/den Empfanger wen-
den (Wir wenden uns an Sie, da Sie ...).

5. Formulieren einer Bitte:

Formulieren Sie Ihre Bitte prazise (Wir wirden uns daher freuen, wenn Sie ...).
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15.1 Ruckseite

6. Erklaren der Rahmendaten: Klaren Sie mogliche Termine, Veranstaltungsort, Dauer, Teilnehmerzahl, Konditio-
nen etc.

7. Mitteilung von Kontakt- Nennen Sie lhre Kontaktdaten, auch wenn sie aus der Signatur oder der Absender-

daten: E-Mail-Adresse zu entnehmen waren (Sie erreichen mich als Verantwortliche/n fur
...unter ...).

8. Bitte um Ruckmeldung: Bitten Sie um Riuckmeldung bis zu einem bestimmten Datum oder erwéhnen Sie,

wann Sie sich ggf. telefonisch melden werden.

9. Hofliche Verabschiedung: Verabschieden Sie sich mit einem héflichen und freundlichen Satz (z. B. Uber eine
Zusage lhrerseits wirden wir uns sehr freuen.) und verwenden Sie eine hofliche
Abschiedsformel (z. B. Mit freundlichen/besten Grif3en ...).

Bedenken Sie!

Jede E-Mail in einem professionellen Kontext ist bereits eine Bewerbung! Sie hinterlassen einen ersten Eindruck.

Vielleicht treffen Sie diese Person irgendwann wieder, weil Sie sich um einen Praktikumsplatz bemuhen, Sie sich einen Tipp oder
eine Empfehlung erhoffen oder Sie sich spater sogar zuféllig bei ihr um einen Job bewerben.

Tipp:
Es kann leicht passieren, dass eine E-Mail versehentlich unfertig und fehlerhaft verschickt wird. Setzen Sie daher die
E-Mail-Adresse des Empféngers erst nach ausgiebiger Prifung der fertigen E-Mail ein.

Telefonate — professionell fithren

Ablauf:

1. BegruBung und ggf. Vergewisserung, dass man bei der richtigen Ansprechperson gelandet ist

2. Nachfragen, ob die/der Angerufene einen Moment Zeit hat

3. Kurze Selbstvorstellung

4. Kurze und pragnante Formulierung des Anliegens mit Begriindung, warum man gerade diese Person
anspricht

5. Rahmendaten und ggf. weitere Hintergrundinformationen geben

6. Verabschiedung und Dank fur die genommene Zeit

Beachten Sie:
» Sprechen Sie deutlich, angemessen laut und nicht zu schnell.

* Nehmen Sie sich fur das Telefonat Zeit.
« Fuhren Sie das Telefonat keinesfalls, wenn Sie unterwegs sind und Sie laute Hintergrundgerausche umgeben.

Tipp:

Legen Sie vor einem Anruf einen Notizzettel mit lhrem Anliegen und den Rahmen- und Kontaktdaten zurecht,

damit Sie keinesfalls wahrend des Telefonates danach suchen mussen. Falls Sie sehr aufgeregt sind, formulieren Sie den Ein-
stiegssatz vor und schreiben Sie ihn auf.
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15.2 Kopiervorlage ,,Rollenkarten Telefongespréache*

Rollenkarten kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

(1A)

Sie sind Frau Prof. Schatzig, Professorin fur
Kommunikationswissenschaften, und auf dem
Sprung zu einer Konferenz.

(1B)

Sie versuchen Frau Prof. Schatzig, Professorin
fur Kommunikationswissenschaften, fur eine
Informationsveranstaltung als Referentin zu
gewinnen.

(2A)

Sie sind Herr Walter und in der Personalabtei-
lung einer Versicherung tatig. Sie drgern sich

Uber schlechte Bewerbungsmappen und finden,

die jungen Leute sollten das in der Schule or-
dentlich beigebracht bekommen.

(2B)

Sie rufen Herrn Walter an. Er arbeitet in der
Personalabteilung einer Versicherung und Sie
wollen ihn als Experten fur ein Bewerbungstrai-
ning einladen.

(3A)

Frau Morgenstern freut sich, wenn Interessierte
mit Fragen in die Beratung kommen und moti-
viert daher, zum Termin bereits gezielte Fragen
mitzubringen.

(3B)

Sie rufen Frau Morgenstern an. Sie ist Studien-

beraterin in der Zentralen Studienberatung der

Universitat. Sie wollen einen Beratungstermin
fur lhren Kurs organisieren.

(4A)

Sie sind Frau Unalan-Meyer und leiten einen
Verein fur interkulturelle Nachbarschaftshilfe.
Sie brauchen viele ehrenamtliche Helfer/innen,
aber lhnen ist wichtig, dass diese ihre Aufgaben
ernst nehmen und gut qualifiziert sind.

(4B)

Sie rufen Frau Unalan-Meyer an. Sie leitet einen
Verein fur interkulturelle Nachbarschaftshilfe
und Sie méchten dort gern ehrenamtlich Nach-
hilfe in Deutsch geben.

(5A)

Sie sind Herr Kohlmann, Berater im BAf6G-Amt
des Studentenwerks. Sie finden es wichtig, dass
sich Schiler/innen und Eltern gemeinsam mit
dem Thema Studienfinanzierung beschéftigen.

(5B)

Sie rufen Herrn Kohlmann an. Er ist Berater
im BAfoG-Amt des Studentenwerks und Sie
mochten ihn fur eine Infoveranstaltung in der
Schule einladen.

(6A)

Sie sind Herr Kramer und fur die Bewerber-
auswahl ftr den dualen Studiengang Business
Administration/Process Consultant verant-
wortlich.

(6B)

Sie rufen Herrn Kramer an. Er steht als Kon-
taktperson in der Ausschreibung fiir den dualen
Studiengang Business Administration/Process

Consultant. Sie méchten sich dort bewerben

und hatten gern weitere Informationen.
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15.2 Kopiervorlage ,,Rollenkarten Telefongespréache*

Blatt2/2

Rollenkarten kopieren, ausschneiden und ggf. laminieren

(7A)

Sie sind Frau Rechtsanwaltin Ratinger, leiten
eine groBe Anwaltskanzlei und erwarten von
Praktikanten vollen Einsatz.

(7B)

Sie rufen Frau Rechtsanwaltin Ratinger an.
Sie leitet eine groRe Anwaltskanzlei und Sie
wirden dort gern ein Praktikum machen.

(8A)

Sie sind Herr Kaufmann und Personalverant-
wortlicher in einer Supermarktkette. Ferienjobs
an Schiler/innen vergeben Sie sehr ungern,
da diese haufig viel Betreuung brauchen.

(8B)

Sie rufen Herrn Kaufmann an. Er ist Personal-
verantwortlicher in einer Supermarktkette und
Sie suchen einen Ferienjob.

(9A)

Sie sind Frau Nathan, Berufsberaterin der
Agentur fur Arbeit. Sie helfen Schulerinnen
und Schulern gern, aber entscheiden missen
sie sich selbst.

(9B)

Sie rufen Frau Nathan an und méchten einen
Beratungstermin vereinbaren, bei dem sie
lhnen endlich sagen soll, was der richtige Beruf
far Sie ist.

(10A)

Idee fur eine Rolle:

(10B)

Idee fur eine Rolle:

(Feedback!)

Geben Sie der Anruferin/dem Anrufer
eine wertschatzende Riuckmeldung:
Welche Aspekte des Telefonats waren
bereits professionell? Welche Tipps
kénnen Sie geben?

(Feedback!)

Geben Sie der Anruferin/dem Anrufer
eine wertschatzende Rickmeldung:
Welche Aspekte des Telefonats waren
bereits professionell? Welche Tipps
kénnen Sie geben?

(Feedback!)

Geben Sie der Anruferin/dem Anrufer
eine wertschatzende Rickmeldung:
Welche Aspekte des Telefonats waren
bereits professionell? Welche Tipps
koénnen Sie geben?

(Feedback!)

Geben Sie der Anruferin/dem Anrufer
eine wertschatzende Rickmeldung:
Welche Aspekte des Telefonats waren
bereits professionell? Welche Tipps
koénnen Sie geben?
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