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Kako usmijeravati telefonsku komunikaciju

Odnosi su bitni za uspjeh na bilo kojem polju. VaS3a telefonska komunikacija igra vaZznu ulogu u gradnji
uginkovitih veza. Veéina ljudi kreira mentalnu sliku Sovjeka sa kojim razgovaraju preko telefona. Cesto ti
ljudi rade prosudbe o mentalnoj slici koju su stvorili. Da bi usmijerili svoju komunikaciju, potrebno je da
ostavite dobar utisak preko telefona.

Za privla¢enije ljudi i njihovo osvajanje preko telefona potrebna vam je praksa. Morate demonstrirati svoje
vrijednosti, sposobnosti i osobnost. Postoje ogromne razlike izmedu osobnih i poslovnih poziva. Takoder
trebate nauditi vieStinu prenoSenja neugodne obavijesti bez raskidanja veze.

Vas$ glas ima vaznu ulogu u telefonskoj komunikaciji. Nekoliko studija je pokazalo da sluSatelji kreiraju
miSljenje na temelju glasa. Glas bi vam trebao biti €ist i nikad ne bi smio podrhtavati. VaSe pomanjkanje
samopouzdanja se moZe reflektirati na vaSem glasu. Probajte to izbjegavati, osobito kod poslovnih poziva.
Uvijek budite sigurni dok razgovarate na telefon. Nemojte telefonirati kad ste emocionalno uznemireni.
Kako bi u€inkovito usmjeravali svoju komunikaciju, takoder trebate prakticirati modulaciju glasa.

Javite se odmah na telefon. Ljudi ne vole ¢ekati dugo. Trebali bi se javiti prije nego telefon zazvoni treéi
put. Pozdrav preko telefona igra kljuénu ulogu u izgradniji dobrog utiska. Unaprijed isplanirajte svoj
telefonski pozdrav. Neka bude kratak.

Budite oprezni $to pricate preko telefona. Prije ozbiljnih telefonskih poziva, dobro je napraviti skicu na
papiru. Ovo ¢ée vasem telefonskom razgovoru dati redoslijed i ne¢ete zaboraviti vitalne tocke. Nemojte
skretati sa teme razgovora, osobito ako se radi o poslovhom razgovoru. Stanite kad ste prenijeli poruku.
Nepotrebno okoliSanje ¢esto moze napraviti viSe Stete nego koristi.

Nacin na koji prezentirate poruku preko telefona vrlo je vaZan u usmjeravanju vaSe komunikacije. Desit ¢e
se situacije kad ¢ete morati prenijeti neugodnu vijest. Nitko ne voli neugodne vijesti, a mogu i uvrijediti
vaSeg kupca ili klijenta. U takvim situacijama koristite se hagovjeStajima da navedete sluSatelja da
razumije neugodnu vijest. Uvijek probajte neizaravno priop¢iti takvu poruku.

Budite dobar sluSatelj. Ne prekidajte sugovornika usred konverzacije. Uvijek odgovarajte do to¢ke koju je
druga osoba postavila. Zapisujte natuknice razgovora. Stvorite osjeéaj da ozbiljno sluSate sugovornika.
Telefonska komunikacija je vrlo vazna u danaSnjem brzom svijetu. Da bi usmjerili svoju komunikaciju,
potrebno joj je profesionalno pristupiti. Kroz u€inkovitu konverzaciju pretvorite sve svoje pozive u nove
Znati telefonirati je umijece

Telefon se koristi za ugovaranje sastanka i davanje informacija, a ne za pregovore o poslovima.
Telefonski razgovori moraju uvijek biti kratki, jasni i precizni.

Prvi, i Eesto, posljednji utisak koji neko stiCe o Vama i VaSem preduzecu, jeste preko telefona. Da biste
uspjeSno obavili telefonski razgovor, potrebno je da se za njega pripremite. Svrha dobre pripreme je da
poziv bude Sto efikasniji i kraci, poStujete vrijeme onoga koga zovete.

Prije nego Sto podignete sluSalicu, postavite sebi slijedece pitanje:

- da li sam taéno definisao upit
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