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ی و شخصی  را صرف صحبت با تلفن درخصوص امور کار  یادیاز ما، زمان ز  یار یبس  معمول در دنیای امروز،  

  . و لزم است  دیمف   ی هر فرد  ی ثابت( برا  ای)خواه تلفن همراه    یها و اصول مذاکره تلفنمهارت  یریادگی  .میکنیم  خود

مستقیم، مستمر و شبانه روزی با شهروندان هستند،  شوراهای اسلامی که در تعامل  به خصوص برای اعضای محترم  

است.   برخوردار  بالیی  بسیار  اهمیت  و  ضرورت  از  موضوع  ذیل،  این  نکات  تا  می رعایت  کند  کمک  شما  به  تواند 

 .داشته باشید ی های تلفنی موثرترارتباط

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ؛مکالمه تلفنی، اطمينان حاصل کنيد که مخاطب شما، همان کسی است که بايد باشدقبل از شروع 
1 

 ؛در شروع مکالمه، موضوع مکالمه را به طرف مقابل اعلام نماييد

        

2 

ای داشته باشيد و خود آينه در ميز کارشود )پيشنهاد می صدا در ارتباط تلفنی تنها سلاح شماستفراموش نکنيد که 

 ؛بزنيد(لبخند نگاه کنيد و هنگام مکالمه در آن 

3 

 4 ؛قبل از انجام مکالمات مهم، مکالمه را يک بار در ذهن خود تمرين کنيد  

 ؛ارتباطات تلفنی مهم را ايستاده صحبت کنيد

 

5 

 ؛به قول خود عمل کنيدحتما  ،تماس خواهيد گرفت مخاطبوقتی قول می دهيد که دوباره با 
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 ؛در طول ارتباط ممنوع است. تمام حواس خود را روی گفتگو متمرکز کنيد ...خوردن چای، کشيدن سيگار و 
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 ؛ها و استفاده از اصطلاحات زنانه برای آقايان ممنوع استاستفاده از اصطلاحات مردانه برای خانمدر طول مکالمه 
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 ؛ممکن با طرف مقابل تماس بگيريدترين زمان سريعاند در که روی پيغام گير برای شما پيام گذاشته یهنگام
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  ؛حرف بزنيد ه رويیبا گشاددقيق و مختصر و 
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   ؛مؤدبانه و با صدای رسا، صحبت کنيدو شمرده و واضح 
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ها قول مگر اينکه به آن نداشته باشيد. با کسی ، تماس کاریشب 9صبح و بعد از ساعت  8بل از ساعت قسعی کنيد 

 ؛ها تماس خواهيد گرفتآن که با باشيدداده 
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  ؛آنقدر بلند صحبت نکنيد که در بيرون از اطاق نيز، صدای شما را بشنوند
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 ؛اگر مکالمه قطع شد، ارتباط مجدد را وظيفه خود بدانيد، نه مخاطب
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  ؛بگذاريدبا گفتن روز بخير به طرف مقابل، احساس مطبوعی باقی 
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 ؛تلفن را درست نگه داريد تا صدای شما واضح باشد. کلمات را واضح و با تلفظ صحيح به کار ببريد
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6
اگر در مکالمه های تلفنی طرف مقابل شما فرياد می کشد و سرشما داد می زند، هرگز مقابله به مثل نکنيد. بلکه آرام 

 ؛و به مکالمه ادامه بدهيد و نرم و با ملايمت صحبت کنيد، در اينگونه مواقع هم بهتر است بايستيد
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  ؛صبح زود و يا آخر وقت است ،بهترين زمان ارتباط تلفنی با افراد مهم
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 .گوشی را زمين بگذاريد در پايان ارتباط تلفنی شما بعد از طرف مقابل
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