DEEL II TelefonerenPRIVATE 

A. Gebruik van het toestel

- Waar plaats je het toestel ?


- Met welke hand neem je op ?


- Hoe dikwijls laat je het rinkelen als je iemand belt ?


- Hoe dikwijls laat je het rinkelen als je gebeld wordt ?



bedrijf :




privé :


- Wat doe je als je de beller moet laten wachten ?


- Hoe houd je de hoorn vast ?


- Wat heb je altijd in de buurt van het toestel liggen ?

B. Voor- en nadelen van een telefoongesprek


* Voordelen :

* Nadelen :



Hoe kan je de nadelen beperken ?

C. De spreekstijl
D. Telefoonetiquette
We leerden vorig jaar al dat etiquetteregels onderhavig zijn aan uitvindingen.  Telefoonetiquette is daar een duidelijk voorbeeld van.

a) Klassieke telefoontoestel

- Hoe neem je op ?


- Wat zeg je als je zelf iemand opbelt ?


- Wat zeg je als je op een moeilijk moment gebeld wordt ?


- Wat zeg je als je de ander niet verstaat ?


- Wat doe je als je een verkeerd nummer draaide ?


- Wie beëindigt het gesprek ?

b) Het antwoordapparaat

- Welke formulering kan je gebruiken ?

· Wat past niet ?

· c) De GSM

Sinds de razendsnelle opkomst van GSM's worden we 
dagdagelijks geconfronteerd met gebruiken, die op de

     geschreven gedragsregels vooruitlopen.


Hoe zou jouw GSM-etiquette eruit zien?  Geef een antwoord


op volgende vragen (als huistaak, oplossing zie achteraan)

· Wanneer zet je je GSM af?

· Wanneer mag je je GSM laten opstaan?

· Wat doe je als je GSM afgaat?

· Wat houdt een GSM- gesprek in?

· Vanuit welke basisidee vertrek je bij het vaststellen van de GSM-etiquette?

E. Voorbereidend werk

a) Opzoeken van telefoonnummers
Tip : Moet je veel telefoons doen, zorg dan dat je een lijst met nummers hebt opgemaakt.  Zo kan je de telefoongesprekken één na één afleggen, en wordt het een aangename routine.


* Het telefoonboek



Waar en hoe vind je volgende telefoonnummers ?



je vriendin / je huisdokter /  de bakker /



de school / de bibliotheek 

* Andere opzoekingsmethodes


* Algemeen :



- Internet  :  www.infobel.be



- CD-Rom ITT Promdeia of CD-Rom Belgacom



- Inlichtingenlijn Belgacom (te betalen !)



* Specifiek



- Perslijsten via gemeentebestuur



- De Sociale Gids voor de welzijnssector



- Trends-boek / Compass voor bedrijven



- Hotelgidsen, restaurantgidsen, ...

· Interne gegevens (bv. personeelslijst)

· …
b) Inhoudelijke voorbereiding

Stel jezelf altijd klaar en duidelijk voor en weet wie je wenst te spreken. (liefst bij naam !)

Aarzel niet je ‘dialoog’ eens vooraf uit te schrijven.

Houd altijd een schematisch overzicht van te bespreken punten bij de hand.  Wees zeker voorzien op mogelijke vragen aan de andere kan

GSM-etiquette - Oplossing van huistaakPRIVATE 

Waar zet je je GSM af ? (of op vibra-alarm)


- op plaatsen waar publiek is, met een bepaalde  
   
 
  bedoeling (en daarbij niet gestoord wil worden) :



. in een klas



. in de bibliotheek



. in een museum



. in de bioscoop



. bij een lezing



. op een vergadering



. ...


- wanneer je zelf met iets bezig bent, en liever niet  
  gestoord wordt :



. in de winkel (bij een verkoopster)



. aan de kassa



. aan een informatiebalie



. tijdens je werk



. ...


- in gezelschap van je partner of één enkele persoon



. in een restaurant



. op een speciale uitstap



Geef niet de indruk dat je GSM meer waard is dan  

je gesprekspartner !

Wanneer mag je je GSM laten opstaan ?

- Wanneer je alleen bent in een massa die zich niet zou  
  storen als je GSM afgaat.



. in een winkelstraat



. op de trein



. in de bus



. ...


- In gezelschap van anderen, wanneer zij beseffen dat je  
  bereikbaar moet zijn. Zeg hen dat dan eerst !



. op uitstap met vriendinnen



. bij een familiebezoek



. ...

Wat doe je 'altijd' als je GSM afgaat ?

- je afzonderen


- zorgen dat de achtergrondgeluiden niet storen


- niet te luid praten


- geen te lang gesprek onderhouden

Deze theorie is gebaseerd op de algemene basisregel :

Heb respect voor de ander.  Zorg ervoor dat ie zich niet stoort, of ongemakkelijk voelt bij jouw GSM-gesprek.
