Zasady spravneho telefonovania
Treba rozliSov&

oznamovaci ton/-.-./ - Ustreda je pripravend, moze sa wbliislo, obsadzovaci ton /..../ - volanyastnik je
obsadeny, treba polaznikrotelefén a vidbu opakové po dvoch az troch minatach,

vyzvaiaci tén/----/ - spojenie sa uskutnilo, u volaného €astnika vyzvéa telefénny pristroj,

odkazovaci ton/_—-/ - volana stanica nie je zapojend, bola zvéSpripadne ma zmenené pripajfso alebo
ma poruchu.

Pri valbe ¢isla na roténej ¢iselnici sa nema brztjispoméova’ ani zryclova chodgiselnice Cislice treba
vytaat’ plynule, bez dlhSich prestavok.

Po nadviazani spojenia sa treba navzajom predstaeom alebgislom stanice, pripadne oddelenim. Aj
kratky pozdrav po ohlaseni je vhodny.

Ak vychadza podnet na telefonovanie od volajicetel, by si informaciu a otdzky vopred pripravireba
pamatd na to, Ze volajuci nevie, kto obsluhuje u partrtefafén, preto treba hdepovedd, o ¢o ide, aby
partner mohol:

a/ upriami’ sa na problém,
b/ odkazé volajuceho na iného, lepSie informovaného pradaufi

Rozsiahle informécie si treba kdenit’ do jednotlivychsasti; lebo partner neméze naraz postrélpmilis ve'a
detailov.

Medzi detailnymi informéciami treba rabkratke prestavky, aby sa partnerovi umoznilo daaadziotazky.

Svoju pozornasmdze telefonujici preukazéden kratkymi sahlasnymi poznamkami /ano, rozumiatabo
kratkymi, elnymi medziotazkami. Niekedy, &geden z telefonujacich dlhsie hovori, méze vznikdajem,
Ze partner ho negava.

Délezité alebo rozsiahle vysledky rozhovoru trebm@’ a pripadne dodatoe pisomne zaznameha

Rozhovor vies v zdvorilom téne, na poznamky partnera reagg@kojne. Zbyténe nepouziviaslova ,hald,
,Kto tam?*

Vyslanie sprav a dokumentov
Pod’'a pokynov vyrobcu skontrolovagdi je v paméti uloZzené telefaxovéslo volaného.
Vlozit do podavéa dokumentov wené na prenos /pta pokynov vyrobcu/.

Ak sa bude len telefonovabez prenosu dokumentov, zodviliralichadlo. Stlét tlagidlo volaného dastnika
[fax automaticky vytéa ¢islo a prenaSa dokumenty/. Ak nie je potrebné atlakikumenty, uskutmit’ klasicky
telefénny rozhovor.

Prijem sprav a dokumentov

Nastavi’ fax do rezimu nepretrzitého prijimania sprav awdokntov.



Ak pristroj zvoni ako telefon, zodvihfiglichadlo a uskutmit’ klasickych telefonicky hovor. Prenasany
dokument pristroj vytké na faxovy papier, odreZze ho gadva’kosti originalu a prenos ukoéhvysunutim
dokumentu z odklada sprav.

NajrozSirenejSim prostriedkom spojovej techniky3ieg doby je telefon. Umdaje (Eastnikom telefonického
styku Ustne odovzdavanie informacii. Miestna i ne@stska telefonna siesa ustavine rozsirujl. Zavadza sa
stéle viac automatickych telefénnych astredni,&tamozuju vola’ ¢islo (Eastnika priamo pomocou
smerovéhdaisla ako predviby v medzimestskom telefonnom styku.



