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Jak powinna przebiega? profesjonalna rozmowa telefoniczna?

Dr Joanna Modrzynska radzi zeby przed rozpoczeciem rozmowy telefonicznej odpowiednio sie do niej przygotowaé. Zanotowac
problemy, zagadnienia, ktére chcemy poruszy¢, ewentualnie w razie potrzeby mie¢ przygotowany segregator ze sprawa lub pliki w
komputerze, ktére chcemy oméwic.

- Jezeli tego nie zrobimy, a potem bedziemy szukaé czego$ w komputerze lub dokumentéw sprawy zajmiemy rozmoéwcy duzo wiece;j
czasu - mowi dr Joanna Modrzynska. - By¢ moze osoba po drugiej stronie stuchawki sie $pieszy, np. na umdwione wczes$niej spotkanie.
Gdy do kogo$ telefonujemy, powinnidmy sie przedstawi¢ z imienia i nazwiska i poda¢ nazwe instytucji, ktérg reprezentujemy. Nastepnie
nalezy upewni¢ sig, czy rozmawiamy z wtasciwg osobg. Rozmowa nie powinna byé diuga, rozmawiajmy na temat. W podsumowaniu
rozmowy warto upewni¢ sig, czy zostaliSmy dobrze zrozumiani i oczywiscie zakonczy¢ jg grzecznosciowymi stowami. Trzeba pamietac,
by wykonywac telefon w godzinach pracy firmy, instytucji, do ktérej dzwonimy. Jest to szczegdlnie wazne zwtaszcza w kontekscie coraz
wigkszej liczby kontaktéw zagranicznych. Mozemy mie¢ przeciez od czynienia z roznymi strefami czasowymi.Niewtasciwe zachowania
podczas rozmowy to m.in. - przerywanie rozméwcy, uzywanie specjalistycznego jezyka w rozmowie z interesantem i zbyt wczesne lub
zbyt p6zne godziny wykonywanie potaczen.

Coraz wieksza popularnoscia ciesza sie konferencje on-line.

- Przed rozpoczeciem nalezy wykonaé test kamery i mikrofonu - radzi dr Joanna Modrzyniska. - Warto potaczenie zabezpiecza¢ hastami,
zeby uniemozliwi¢ dostep osobom niepowotanym. Powinnismy réwniez zadbaé o tto - gdy mamy w tle okno, jeste$my bardzo stabo
widoczni dla swoich rozmoéwcow. Oczywiscie obowigzuje odpowiedni dress code. Niewtasciwym zachowaniem jest wytaczanie wtasnej
kamery, podczas gdy inni rozméwcy maja ja wiaczona.

Korespondencja tradycyjna i elektroniczna - zasady

Pismo urzedowe oprécz samej tre$ci powinno zawierac: date i miejsce, dane nadawcy i odbiorcy, sformutowania grzecznosciowe na
poczatku i na koricu. Najczesciej popetniane btedy to: brak fleksji przy dacie (np. 7 maj zamiast 7 maja), rozpoczynanie od akapitu i
wielkiej litery, gdy po poczatkowej formule grzecznos$ciowej stawiamy przecinek, np. ,Szanowny Panie Naczelniku,”. Natomiast
zdaniem wigkszo$ci jezykoznawcow nie powinnismy stawiaé przecinka po koricowej formule grzecznos$ciowej, np. .,z powazaniem”.
Ponadto zalecane jest pisanie odrecznie formut grzeczno$ciowych, co jest wyrazem szacunku dla adresata i nadaje pismu bardziej
osobisty charakter.



Korespondencja elektroniczna jest szyba i tansza, dlatego stata sie powszechng formg komunikacji. Prowadzaca oméwita podstawowe
zasady etykiety w sieci, czyli netykiety.

- Powinnismy sprawdza¢ poczte nie rzadziej niz kilka razy dziennie - radzi dr Joanna Modrzyniska. - Ponadto korzysta¢ z programéw
antywirusowych dla bezpieczenstwa wtasnego komputera i odbiorcéw. W przypadku duzej pojemnosci zatgcznikéw trzeba albo
podzieli¢ je na kilka wiadomosci i w pierwszej opisaé, jak zostaty podzielone albo je skompresowaé. Coraz bardziej popularne sg
systemy transferowe, ale warto pamietac, ze wrazliwe dane nie powinny znajdowaé sie w chmurze.

Prowadzaca przypomina réwniez, ze wiadomos¢ powinna rozpocza¢ si¢ zwrotem grzecznosciowym, a jednym z cze$ciej popetnianych
bteddw jest zwrot ,witam”. Nalezy takze unika¢ zamieszczania tzw. emotikon6éw, szczegdlnie w e-mailach do przetozonych i
interesantéw.

Atak trolli jest mozliwy o kazdej porze

Szkolenie zakoriczyto sie omoéwieniem podstawowych zasad obowigzujacych przy prowadzeniu witryn internetowych i stron
spotecznosciowych urzedow.

- Zgodnie z zasadg drugiej reki warto komus$ da¢ materiat do przeczytania - radzi dr Joanna Modrzynska. - Pamietajmy rowniez o
respektowaniu praw autorskich. W przypadku mediéw spotecznosciowych warto wyznaczaé dyzury, zeby zwracaé uwage na pisane tam
komentarze. Atak trolli jest mozliwy o kazdej porze, a tres¢ komentarzy ma wptyw na wizerunek urzedu.
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