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CONVORBIREA TELEFONICA ESTE PASUL CARE iTI DESCHIDE
SAU INCHIDE DRUMUL SPRE ANGAJARE

Cel mai adesea, primul contact intre cel care vrea sa se angajeze si angajator este unul telefonic.
Cand vorbesti la telefon esti judecat dupa:

CE SPUI . CUM SPUI

Saluta Adreseaza-te amabil
Prezinta-te Fii entuziast
Spune de ce ai sunat R
Cere sa vorbesti cu o anumita pleptimist
persoana Zambegste
Raspunde scurt, clar si la obiect

Multumste la final gi saluta

Vorbeste calm, rar, concis, fara

ezitari

V-

CUM ASCULTI CUM REACTIONEZI

Nu reactiona brusc, brutal, crezand ca
celalalt nu te vede

Asculta pana la capat intrebarile

sau ce are de spus interlocutorul
Fii scurt, caci timpul inseamna bani

Nu te grabi sa dai raspunsurile

. . Daca se intrerupe legatura telefonica,
Nu contrazice direct

Lasa impresia ca esti foarte atent

chiar daca acest lucru s-a intamplat

aproape de finalul conversatiei, suna
din nou pentru a incheia intr-un mod
politicos convorbirea
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EXERCITIU

Raspunde la intrebarile de mai jos alegand raspunsul A sau B. Atentie! intrebarile se refera la acele
convorbiri telefonice in care ai ceva de transmis sau de aflat si nu nu la telefoanele date unor prieteni
pentru a mai trece timpul.

2.

A.
B.

Ce faci inainte de a forma numarul dorit?

A. Tmi notez aspectele importante pe care le voi discuta
B.

Nu pregatesc nimic special, improvizez, sunt spontan.
Cat de repede vorbesi la telefon?
Vorbesc mai repede sau mai lent decat in mod obisnuit

Vorbesc normal, ca intr-o convorbire fata in fata.

Cand vorbesi la telefon?

. Prefer sa fie liniste in jurul meu
. Ma adaptez conditiilor, nu ma deranjeaza zgomotul sau alte discutii din jur

Cat de mult dureaza o convorbire telefonica de-a ta?

. Nu sunt atent la trecerea timpului, nu conteaza cat de mult vorbesc.
B. imi impun s3 nu vorbesc foarte mult s3 nu pierd timp fara rost

Ce faci in momentele de liniste sau de pauza dintr-o convorbire telefonica?

. Incerc sa le scurtez revenind la tema discutiei.
. Uneori astept pentru ca stiu ca aceste pauze sunt necesare pentru ca ofera timp de gandire

Cand esti nervos sau obosit cum te comporti la telefon?

A. Tmi ascund starea de oboseald sau nervozitate si vorbesc calm, amabil.
. Nu ma controlez, ridic tonul, uit formulele de politete etc

Ce faci cand trebuie sa astepti la telefon cateva zeci de secunde?

. Ma gandesc la alte probleme pe care le am de rezolvat in ziua respectiva.
. Profit de ocazie pentru a revedea ce am de discutat.

Cum reactionezi cand li se spune ca persoana cautata lipseste?

. Sunt surprins, nu stiu ce sa spun si inchid.
. Spun problema si intreb daca pot discuta cu altcineva sau cand pot reveni.

Ce parere ai despre urmatoarea afirmatie: ,,Zambetul se aude la telefon, deci zambeste!"?

. Este o afirmatie fara sens.
. Este adevarata, zambetul face parte din comunicarea nonverbala.
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Verifica raspunsurile in tabel si acorda-ti cate 1 punct pentru fiecare raspuns dupa cum urmeaza:

intrebarea | 1 2 3 4 5 6 7 8 9

A 1 0 1 0 0 1 0 0 0

B 0 1 0 1 1 0 1 1 1
Interpretare

1<3 puncte — Persoanele care obtin intre 1 si 3 puncte nu stiu cd o convorbire telefonica este eficienta
cand se respecta cateva reguli. Daca esti in aceasta situatie reciteste recomandarile de mai sus.

4-6 puncte — Persoanele care obtin intre 4 si 6 puncte cunosc in mare parte regulile unei comunicari
eficiente la telefon. Daca esti in aceasta situatie nu uita ca la telefon vocea ta tradeaza, mai mult decat
crezi, emotiile. Tncearcd sa fii cat mai concis si mai clar.

7-9 puncte — Persoanele care obtin intre 1 si 9 puncte cunosc si respecta regulile unei convorbirii
telefonice eficiente. Daca esti in aceasta situatie inseamna ca esti politicos si convingator in comunicarea
la telefon, cunosti formulele care iti asigura succesul la telefon.
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