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 تلفه کردن
 

لحیح هْضز اؼتفبزٍ لطاض گیطز یکی اظ اثعاض ثب اضظؾ هسیطیت اؼت،ضوي ایٌکَ ثَ آؼبًی هیتْاًس هبضا ثطزٍ ی  تلفي اگط ثَ طْض

ذْز ؼبظز. آیب ّلتی لسای ظًگ تلفي اتبق کبضتبى ضا هیفٌْیس ثبؼطػت زض ضاُطّ هیسّیس ّ ذْز ضا زاذل اتبق هی اًساظیس؟آیب 

افك ًِبیی زضثبضٍ ی هؽئلَ ای ثَ ـوب هطاجؼَ کطزٍ اؼت ثطای جْاة زازى ثَ ثحث ذْزضا ثب فطزی کَ ثب لطاض لجلی ّ ثطای تْ

تموین گطفتَ ثَ ـوب تلفي کٌس لطغ هیکٌیس؟آیب ثطای کبضُبی کْچک اظ تلفي اؼتفبزٍ هیکٌیس . ثَ جبی ایٌکَ کؽی کَ تبظٍ 

اؼت یب ًَ؟ اگط چٌیي اؼت ـوب تٌِب  ثجیٌیس آیب تلفي ثِتطیي ضاٍ اًجبم آى کبض اؼت یب ایٌکَ ثِتطیي ّلت ثطای تلفي ظزى

ًیؽتیس. اهب هیتْاى کوتط ّ ثب ضّؾ ثِتط اظ تلفي اؼتفبزٍ کطز ثَ جبی ایٌکَ اجبظٍ زاز اّ اظ هب اؼتفبزٍ کٌس ّ زض ًتیجَ ّلت 

ذْزضا ثطای کبضُبی هفیستط ًگَ زاـت. چک لیؽتِبی ظیط ـبهل هْاضزی ُؽتٌس کَ هوکي اؼت زض ایي هْضز ثَ ـوب کوک 

 ٌس.کٌ

 

 ّلتی فکط تلفي ظزى ثَ کؽی ثَ شٌُتبى ضؼیس فْضا گْـی ضا ثطًساضیس.اّل اظ ذْزتبى ثپطؼیس: .1

 )َآیب تلفي ثِتطیي ضاٍ زض هیبى گصاـتي هطلت اؼت؟)ثَ جبی ضّثَ ضّ ـسى یباضؼبل ًبه 

 ّ لت ًیؽت؟اگط لاظم اؼت آى ـرك ضا ثَ ذبطط ایي هطلت ثجیٌن یب ثطایؿ ًبهَ ثٌْیؽین آیب تلفي کطزى اتلاف 

 آیب احتوبل زاضز ػلاٍّ ثط ثحث زضثبضٍ ی هْضْع اللی زضگیط ثحث زضثبضٍ ی هْضْػبت ّلت گیط زیگطی ـْم؟ 

 حتی اگط تلفي ظزى ضطّضی ثبـس آیب لاظم اؼت الاى ظزٍ ـْز یب هیتْاًس زض ظهبى ثَ ذمْق زیگطی لْضت گیطز 

 تلفٌی اذتمبق زُیس زض ثطًبهَ ی کبضی ذْز حسّز ًین ؼبػت زض ضّظ ضا ثَ هکبلوبت .2

 لجل اظ ثطزاـتي گْـی توبم یبززاـتِبی لاظم ضا زض زؼتطغ ثگصشاضیس .3

ًْـتَ ُبیی ضا کَ هیتْاًیس کٌتطل یب هطّض کٌیس زم زؼت زاـتَ ثبـیس تب زض فبللَ ی تلفٌِب آًِب ضا کٌتطل یب هطّض  .4

 کٌیس

 ضا ثطای لحجت کطزى ثَ ـوب اًتمبل زُس اگط هٌفی زاضیس اظ ّی ثرْاُیس ـوبضٍ ضا ثگیطز ّ ّلتی ذظ ّلل ـس آى .5

 ّلتی تلفٌی لحجت هیکٌیس کبهلا آگبٍ ثبـیس کَ آیب: .6

 هفغْل زازى اطلاػبت ُؽتیس 

 هیرْاُیس اطلاػبتی زضیبفت کٌیس 

 تمبضبی اًجبم الساهی زاضیس 

 یب کبض زیگطی زاضیس؟ 

 چَ ًْع پبؼری اظ ططف همبثل هیرْاُیس؟ .7

 جت کٌیس فِطؼت آًِب ضا جلْ ذْز ثگصاضیس.اگط هیرْاُیس زضثبضٍ ی چٌس هطلت  لح .8

 حساکثط ظهبًی ضا کَ هیرْاُیس گْـی ضا ثطای لحجت ثب ططف همبثل ًگَ زاضیس ّ هٌتظط اّ ثبـیس تؼییي کٌیس. .9

 چٌبًچَ هیتْاًیس کبض ضا ثؼسا اًجبم زُیس ثگْییس زّثبضٍ  تلفي ذْاُیس کطز .11

ثپطؼیس آیب فطز زیگطی ُؽت کَ زضثبضٍ ی هطلت هْضز ًظط  اگط  فطزی کَ هیرْاُیس ثب اّ لحجت کٌیس زض هحل ًیؽت .11

 ثتْاًیس ثب اّ لحجت کٌیس

زضلْضتی کَ تلفي ـوب ضا زؼتگبٍ پبؼد زٌُسٍ یب فطزی کَ ًویتْاًس کوکی ثَ ـوب ثکٌس پبؼد زاز پیغبهی ـبهل  .12

 هْاضز ظیط ثگصاضیس:

 ًبم کبهل ذْزتبى 

 ًبم ؼبظهبًتبى 

 ـوبضٍ تلفي ذْزتبى 

 ْاؼتیس زضثبضٍ ی آى لحجت کٌیسهْضْػی کَ هیر 

 ًْع پبؼد هْضز اًتظبضتبى 

لجل اظ ایٌکَ ػبظم هحل زّضی ثطای هلالبت کؽی یب ـطکت زض جلؽَ ای ثبـیس لجلا ثب تلفي ،تبضخ،ؼبػت ّ هحل  .13

 جلؽَ ضا هفرك کٌیس.
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 پاسخ دادن بو تلفه
 

 ثطای تلفي کطزى چَ هْلغ اؼتتطتیجی زُیس تب افطازی کَ هطتجب ثَ ـوب تلفي هیکٌٌس ثساًٌس ثِتطیي ّلت  .1

 ُوچٌیي ثساًٌس کَ زض چَ هْالؼی ًجبیس تلفي کٌٌس .2

اظ کؽبًی کَ غیط هٌتظطٍ ثَ ـوب ظًگ هی ظًٌس ذْاُؿ کٌیس زضظهبًی کَ ثطای تلفي اذتمبق زازٍ ایس یب ُط ّلت  .3

 زیگطی کَ ثطای ـوب هٌبؼت اؼت ظًگ ثعًٌس

فٌِبی ّضّزی ـوب ضا غطثبل کٌٌس ثطای هثبل آیب افطازی ّجْز زاضًس اگط هٌفی یب هؼبّى زاضیس اظ آًِب ثرْاُیس کَ تل .4

 کَ:

 ـوب آهبزٍ ی لحجت ثب آًِب ًیؽتیس؟ 

 هیرْاُیس ثَ ططیك زیگطی ثب آًِب لحجت کٌیس؟ 

 ثبیس اظ آًِب ثرْاُیس زض ّلت ثرمْلی تلفي کٌٌس؟ 

 ـوب زض ّلت هفرمی  ثَ آًِب تلفي هی ظًیس؟ 

  َلحجت ثب آًِب ثبـیس؟ُط ّلت تلفي کٌٌس ـوب هبیل ث 

اگط ـرك زیگطی گْـی ضا ثط هیساضز ّ تلفي ضا ثَ ـوب ّلل هیکٌس هطوئي ـْیس کَ ذظ ضا تب ظهبًی کَ فطز اللی  .5

 کَ هیرْاُس ثب ـوب لحجت کٌس ضّی ذظ ًجبـس ّلل ًویکٌس

ثگصاضًس یب زض ظهبى اگط هٌفی ًساضیس اظ زؼتگبٍ پبؼد زٌُسٍ یب ًْاض هرمْق کَ اظ تلفي کٌٌسگبى هی ذْاُس پیغبم  .6

 ثَ ذمْلی ظًگ ثعًٌس اؼتفبزٍ کٌیس

اگط زض ّضؼیتی ُؽتیس کَ ًجبیس گْـی ضا ثطزاضیس ّ فطزی ضا کَ ثَ تلفٌِب جْاة هیسُس ًساضیس تلفي ضا لطغ کٌیس یب  .7

 آًطا زض اتبلی کَ لسایؿ هعاحن ـوب ًفْز ثگصاضیس

 

 استفاده ی صحیح از مکالمو ىای تلفنی
 

 َ ُبی تلفٌی هطثْط ثَ کبض ذیلی ثب ذْؾ ّ ثؿ ّ تؼبضفبت لبطی ـًْساجبظٍ ًسُیس هکبلو .1

اظ ضاُِبی هْزثبًَ ثطای ذبتوَ زازى ثَ هکبلوَ ُب اؼتفبزٍ کٌیس. هثل ضئیؽن الاى هطا لسا کطز یب هي ثبیس زض جلؽَ  .2

 ای زض طجمَ ی ثبلا ـطکت کٌن ّ غیطٍ

 ٌُگبم لحجت ّلت ـوبضی ضّی تلفي یب ًعزیک آى ثگصاضیس .3

ذلالَ کٌیس،ذمْلب ظهبًی کَ ثطای اًجبم کبضی تْافك ا کَ زضثبضٍ ی آى لحجت کطزٍ ایسططف همبثل آًچَ ضّـوب .4

 کطزٍ ایس

 اظ یبززاـت کطزى غبفل ًفْیس .5

تْافك کطزٍ ایس ثَ لْضت کتجی ًیع تبییس کٌیس هرمْلب اگط ًگطاًیس کَ ططف همبثل آى ضا ُط هْضْػی ضا کَ ضّی آى  .6

 فطاهْؾ یب اًکبض کٌس

 عاضـی اظ هکبلوَ ُبی تلفٌی یک ُفتَ ای ـبهل هْاضز ظیط تِیَ کٌیس:گ .7

 چَ کؽی ثَ چَ کؽی تلفي کطز؟ 

 چَ هْلغ؟ 

 ُسف تلفي؟ 

 تلفي چَ هست طْل کفیس؟ 

 چَ هست لطف تبضفبت ضّظاًَ ـس؟ 

 آیب ًتیجَ ثب اضظؾ ثْز؟ 

 آیب ًیبظی ثَ زیسى یکسیگط یب ًْـتي ًبهَ ثَ ُن ُؽت؟ 

 ضُبیی ثب اّلْیت ثیفتط تب چَ حس لطغ ـسًس؟هکبلوَ ُب ثطای اًجبم کب 

 ُط هْضز زیگطی کَ ثَ شٌُتبى هی ضؼس؟ 
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 تکنولوزی جدید
 

آیب ّؼبیل یب ذسهبت ظیط )ثؼضی اظ آًِب لجلا شکط ـسٍ اًس(زض ثیفتط هفیس ثْزى تلفٌِبیتبى هیتْاًٌس ثَ ـوب کوک  .1

 کٌٌس؟

 ْلغ لحجت ثب تلفي ُط زّ زؼت آظاز ثبـسآهپلی فبیط ثب گْـی هرمْق تلفي کَ ثَ ـوب اجبظٍ هیسُس ه 

  ـوبضٍ گیطُبی زکوَ ای کَ ثب ففبض زازى زکوَ ُب ـوبضٍ ضا چٌس ثبظ ؼطیؼتط اظ چطذبًسى ـوبضٍ گیط ثطای ُط

 ضلن هیگیطز

 تلفي حبفظَ زاض کَ ثب گطفتي ـوبضٍ ّؼپطزى آى ثَ حبفظَ ّلت ـوبضا شذیطٍ هیکٌس 

 بم ضاٍ ضفتي ًیع لحجت کٌیستلفي ثی ؼین کَ ثَ ـوب اجبظٍ هیسُس ٌُگ 

 لسا کٌٌسٍ ُبی ضازیْیی ثطای زازى یب گطفتي پیغبم ظهبًی کَ ططف همبثل یب ـوب ًعزیک تلفي ًیؽتیس 

 زؼتگبٍ پبؼد زٌُسٍ کَ ّلتی زض هحل ًیؽتیس پیغبهِبی تلفٌی ضا ضجظ هیکٌس 

 ض زیگطی ضا ـطّع کٌیسّلت ـوبض کَ ـوبضا اظ گصـتي ّلت آگبٍ هیکٌس ّ ذبططًفبى هی ؼبظز کَ ثبیس کب 

  تلفٌِبی کٌفطاًؽی کَ ـوب هیتْاًیس زض یک ظهبى ثب چٌس ًفط لحجت کٌیس ثَ جبی ایٌکَ ُوَ ضا ثطای ـطکت زض

 جلؽَ زض یک هحل جوغ کٌیس

 .فبکػ ،ؼیتوی کَ ثب اى هیتْاى اؼٌبز ضا زض اؼطع ّلت ثَ هحل زیگطی فطؼتبز 

ب ضا ثب تلفٌِبی ثی هْضز تلف کٌٌس ُویٌطْض ـوب ُن هطالت ثبـیس کَ ثب پیفٌِبز: اجبظٍ ًسُیس زیگطاى ّلت گطاًجِبی ـو

 تلفي ثی هْضز ّلت آًِب ضا تلف ًکٌیس.

 

 

 چک لیؽت هسیطاىهٌجغ : کتبة 

 تیطیهس یهِبضت ُب یتْؼؼَ  یثطا یػلو یضاٌُوب

 زضک ضّى تطی

 تطجوَ ی ػجبغ زُمبًی


