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Ponizej przedstawiamy kilka istotnych zasad zwigzanych z korzystaniem z telefonu i prowadzeniem
rozmow.

Jak prowadzic¢ rozmowe?

e Nie powinno dzwoni¢ si¢ do nikogo wczesnie rano lub po godzinie 20. Wyjatek stanowia bliscy
znajomi, ktorych cigzko zasta¢ wczesniej lub jakiS nagly (naprawde nagty!) wypadek. W
sprawach stuzbowych rowniez nie powinno si¢ dzwoni¢ w wolng sobote, niedzielg lub Swigta.

e Jesli Ty do kogos dzwonisz — to powiniene$ przedstawic si¢ pierwszy, a nie od razu pytac¢ z kim
rozmawiasz. A przedstawia¢ powinienes si¢ zawsze, nie liczac, na to, ze zostaniesz rozpoznany po
glosie.

e Jesli to do Ciebie kto§ dzwoni, nie musisz si¢ przedstawiac¢ odbierajac telefon, wystarczy
powiedziec: prosze, stucham, halo, itp.

e Na poczatku rozmowy powiniene$ zapyta¢ czy w tym momencie nie przeszkadzasz rozméwcy.

e Jesli kto$ dzwoni do Ciebie, a nie jest to odpowiedni moment, nie obawiaj si¢ powiedzieé, ze
jestes zajety. Jednak powinienes obiecac, ze oddzwonisz pdzniej o okreslonej godzinie.

e W przypadku, gdy ktoS nie odbiera telefonu, zrezygnuj z potaczenia maksymalnie po piatym
sygnale.

e Jesli jestes w towarzystwie 1 zadzwoni telefon, nalezy przeprosic 1 odsungc¢ si¢ na bok gdzie
bedzie mozna kontynuowacé rozmowg (ogranicz ja jednak do minimum).

¢ W miejscach publicznych, takich jak autobus, pociag, restauracja, itp. rozmowy prowadz cicho i
ogranicz je do minimum.

¢ Kiedy ktos przy Tobie rozmawia przez telefon — nie wypada przystuchiwac si¢ rozmowie.

e Jesli podczas rozmowy potaczenia zostato zerwane — oddzwoni¢ powinna osoba, ktora potaczenia
nawiazata.

¢ Podobnie jest w sytuacji zakonczenia rozmowy, ktérego dokona¢ powinna osoba, ktora
polaczenia nawigzata. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy rozmawiamy z osobg starsza lub na
wyzszym stanowisku — wéwczas to one powinny zakoficzy¢ rozmowe.

e Jesli korzystasz z czyjegos telefonu nalezy zaptaci¢ za rozmoweg.

Jak korzystac z telefonu?

e Nawykiem powinno by¢, ze wchodzac do kina, teatru, kosSciota, klasy czy sali wykladowe;
wylacza si¢ telefon komorkowy. Szkoda, ze wiele oséb nie ma takiego nawyku. Pamigtaj, ze Twoj
telefon mozna wiaczac 1 wylaczac!

e Dzwigk dzwonka w telefonie powinien by¢ tak dobrany by nie draznit i nie irytowat innych os6b.
Mamy réwniez mozliwos¢ wylaczenia dZzwigku — z czego warto czasem skorzystac.

e Jesli ktos nagra Ci si¢ na automatyczng sekretarke, nalezy do niego oddzwonic¢ jesli o to poprosi.

e Nagrywajac si¢ na automatyczng sekretarke, nalezy si¢ przedstawié oraz gdy to konieczne,
zostawi¢ swoj numer telefonu.

e Jesli kto$ zaczat si¢ nagrywac na automatyczng sekretarke — nie nalezy podnosi¢ stuchawki, tylko
poczekaé az rozmOwca si¢ nagra do korica i oddzwoni¢ do niego.
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