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Mobilni etiketa aneb

ZASADY
TELEFONOVANI

i




Predstavte si situaci:

Zazvoni telefon, zvednete ho a reknete ,,Prosim, no tak, je
tam néekdo?“

Je to tak spravné?
Proc?




* pfi prijimani telefonniho hovoru vzdy zacinejte
pozdravem
e v zamestnani pokracujte nazvem firmy nebo instituce

* teprve potom se predstavte

Toto poradi je dulezité.
Druhy ucastnik hovoru ma ¢as zaznamenat si (nebo
zapamatovat) jméno.



* Pri telefonovani nedélejte nic jiného!
* nejezte, nepijte

* nic nectéte, nepiste

* s nikym jinym nic nevyrizujte

* pri potrebeée zakaslat, zakryjte mluvitko telefonu
» obsah hovoru si predem promyslete

* poznamenejte si otazky, nejasnosti,...

* nevyrizujte duvérné nebo tajné zalezitosti

* je-li hovor z technickych duvodu prerusen, vola opét
volajici




Pravidla telefonovani

O

* A co kdyz volanému volame nevhod?

* volame-li na mobilni telefon, vzdy se zeptame, zda

nerusime

Nerusim? Mate chvilku cas?

* v telefonu budte vécni, strucne vysvéetlete, proc volate

» pokud volate nevhod,
nabidnéte, ze zavolate pozdéji




...a jak je to s pracovnimi hovory na verejnosti?

* jsme-li v restauraci, na recepci, na veceri — mobil
vypiname

» v zadném pripadé nepokladame svuj mobilni telefon na
stul! — projev nezdvorilosti

* telefony vypiname v divadle, v kiné, u |ékare, na svatbe,

promoci, pohrbu, dale na poradach, skolenich,
seminarich — vsude, kde je potreba klid a soustredeéeni



* zamyslete se, jaké jsou vyhody telefonického kontaktu
* najdete i nejaké nevyhody?

* napoveda: nonverbalni komunikace

=¥ 1>




Telefonni zaznamniky

* prijimaji sdéleni volajicich
e sdéeluji vzkazy nepritomnym volajicim

Priklad vzkazu pro volajiciho:

Dobry den, dovolali jste se do firmy XY. V kancelari neni nikdo
pritomen. Chcete-li zanechat vzkaz, zacnéte mluvit ihned po
odezneni zvukoveho signalu. Dékujeme.

» volajici se musi predstavit a uvést predmet vzkazu

* nezapomente uveést i telefonni Cislo —aby mel volajici
kam zavolat zpatky




1. Jaky je spravny postup po zvednuti zvoniciho telefonu v
praci?

2. Smi se do telefonu sdélovat obchodni tajemstvi nebo
divérnosti?

3. Volame-li pracovné na mobilni telefon, co je vhodné na
uvod rozhovoru ucinit?

4. Jak se zachovame, nema-li volany prave cas?

5. Je vhodné vyrizovat telefon v cekarné u lékare?

6. Jak se zachovate, je-li hovor z technickych divodu
prerusen?
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