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Telefon jest powszechnym narzedziem komunikacji, ma zalety, ale 1 sporo wad. Po stronie minuséw
trzeba zapisa¢ brak kontaktu wzrokowego, ktéry uniemozliwia rozpoznanie stanu emocjonalnego 1
nastawienia rozmowcy, oraz wigksze oddziatywanie czynnikOw zewngtrznych np. rozproszenie uwagi.
Jednoczesnie telefonowanie pozwala oszczedzi€ czas 1 koszty zwiazane z bezposrednim kontaktem,
wymusza rzeczowos¢ 1 ogranicza dygresje, dzigki czemu rozmowa ma zwarta konstrukcjeg.

Podstawowe zasady prowadzenia rozméw telefonicznych nie r6znig si¢ zbytnio od prowadzenia innego
typu rozméw. Rozmawiajac przez telefon trzeba jednak pamigtaé, ze nie ma mozliwosci wyrazenia
zyczliwosci 1 zainteresowania przy pomocy gestow, mimiki i spojrzenia. Dlatego nalezy pamigtac o
uzywaniu zwrotow grzecznosciowych, modulowaniu glosu, wiasciwym akcentowaniem; reagowaniem w
trakcie stuchania przez wtracanie krotkich komentarzy w rodzaju: tak, oczywiscie, rozumiem.

Zasady skutecznej komunikacji przed telefon.

e Przedstaw sie imieniem i nazwiskiem.

e Dzwon wtedy, kiedy miates to zrobi¢ (o ile wczesniej si¢ na to umawiates) - punktualnosé 1
terminowos¢ to cechy bardzo cenione 1 pozadane, takze przy zatatwianiu spraw przez telefon.

e Przygotuj si¢ do rozmowy; zréb sobie plan tego, co chcesz powiedzied.

e Staraj sig, aby rozmowa byla krétka 1 konkretna.

e Pamigtaj o tytutach os6b, z ktérymi rozmawiasz i tych, o ktérych méwisz.

e Mow niezbyt glosno, spokojnie 1 wyraZnie.

e Pamigtaj, aby czasami uSmiechna¢ si¢ do osoby, z ktora rozmawiasz; cho¢ tego nie widaé, to
stychac.

¢ Nie prowadz kilku rozméw na raz (np. z osoba w pokoju).

¢ Nie jedz i nie pij w czasie roZmowy.
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