Uméni telefonovat
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| velice moderni firmy preferujici internet a elektronickou postu stale pouzivaji pfi komunikaci
se svymi obchodnimi partnery také telefon. Dlvody mohou byt rizné: obchodni partner
elektronickou komunikaci odmita &i pro ni neni vybaven, potfebujeme okamzitou zpétnou vazbu
nebo se telefonat jednodusSe hodi v dané situaci vice nez jakykoli jiny druh komunikace.

MozZna si nékdo fekne, Ze telefonovat umi a nepotfebuje k tomu navod. Jisté, zvednout
sluchatko a vytogit &islo — na tom nic neni. Kniha Uméni telefonovat se zamé&fuje na to, jak proces
telefonovani zdokonalit: vyfidit danou zalezitost efektivné, slusné, hned napoprvé a s co nejlepSimi
vysledky.

Publikace je rozdélena do Sesti kapitol. V prvni nalezne &tenar teoretické zaklady, v dalSich jiz
konkrétni pfiklady, jak by telefonaty meély (a také nemély) vypadat. Obtizné telefonaty autor
rozdéluje do dvou skupin, na odchozi (napf. vymahani pohledavky) a pfichozi (napf. stiznost na
kvalitu zbozi). V teoretické roviné na ani ne deseti stranach rozebira, jak telefonat naplanovat, kdy a
komu volat, jak vést rozhovor, co fici na zacatek a co az na konec, jak klast otazky atd.

Ve druhé az Sesté kapitole vzdy naleznete konkrétni pfiklad telefonického rozhovoru a pod nim
nékolik pozndmek autora, které by se daly charakterizovat jako “pro¢ takto a ne jinak”. Nazvy kapitol
hovofi jasné o tom, jaké telefonni hovory jsou v knize obsazeny: telefonaty zakaznik(m, telefonaty
dodavatelim, rozhovory se zaméstnanci, osobni telefonaty a ostatni typy telefonat(.

Vezméme pro blizSi prozkoumani kapitolu Telefonaty zakaznikim. Dozvite se tfeba, jak
prezentovat zadost o predstaveni firmy potencialnimu zakaznikovi, jak si vyzadat reference na
zakaznika, jak se pokusit dostat pfes osobniho asistenta/sekretarku ¢i jak vymahat pohledavku
v rliznych stadiich nesplaceni.

Kniha Umeéni telefonovat mlze nalézt uplatnéni zejména u obchodnich zastupcu, pracovnikl
PR, ale i v osobnim zivoté, nebot kapitola Osobni telefonaty se hodné zabyva tim, jak vést
telefonaty pro ziskani zaméstnani.
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