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 الجوانب المناسبة من  
 آداب الھاتف 

كل بیئة ندخلھا تتطلب شــكلا مختلفا من "اللغة".  على ســبیل  
ــتخدمھا   المثال، لن ندخل اجتماع فریق بنفس اللغة التي قد نس
في غرفة الاســـتراحة.  وینطبق الشـــيء نفســـھ على الھاتف.  

ة ویمكن أن   ا الیومیـ یســـــتغرق  لغـة الھـاتف یختلف عن لغتنـ
بة،   بعض الوقت لتعتاد على تدفقھا.  ولكن مع الأدوات المناسـ

 یمكن أن یكون من السھل التكیف في أي وقت من الأوقات.
 

 تدریب الموظفین

لبقیة   تدریسھا  یتم  لم  إذا  تفعل أي خیر  فإنھ لن  الھاتف جیدة مفیدة،  آداب  أن وجود  في حین 
ب كل موظف بشكل صحیح وقادر على إظھار الفریق.  من المھم لنجاح الشركة أن یتم تدری

آداب الھاتف قبل أن یتم إطلاق سراحھ على الھاتف.   یتعلم كل موظف بشكل مختلف، لذلك 
 من المفید أن یكون ھناك العدید من الأسالیب المتاحة للسماح للموظفین بتبني ھذه المھارات. 

 

 معالجة المكالمات الواردة/الصادرة 

ت وحتى تسعى بالنسبة للعدید من الشركات ، تعد المكالمات الواردة جزءا رئیسیا من العمل.  دعوة العملاء إلى الشركة للحصول على أوامر، والاستشارا
الآخر من   للحصول على معلومات عامة.  المكالمات الواردة یمكن أن تبدو مخیفة في بعض الأحیان منذ عدة مرات ونحن لا نعرف من ھو على الطرف

 الخط.  ولكن معرفة الأدوات المناسبة، مثل التحیة المناسبة والعبارات الرئیسیة، یمكن أن تساعد مشغل الھاتف من خلال أي حالة.  
 

لى الحفاظ یمكن أن تكون المكالمات الصادرة من أصعب أنواع المكالمات التي یجب إجراءھا.  أنھا تتطلب المتصل أن تكون مستعدة جیدا وتكون قادرة ع
ة لأي على "الھدف" تشارك في حین تحاول تقدیم نقطة.  الشعور مثل العصبیة والخوف من الرفض یمكن أن تجعل ھذه الأنواع من المكالمات تبدو شاق

 شخص.  ولكن مع بعض التقنیات المفیدة والقلیل من الممارسة ، فإن المتصل لن یكون لدیھ مشاكل في التقاط الھاتف وطلب رقم.
 

 آداب الھاتف
 
 
 


