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MATERI POKOK

O Pengertian Telepon

O Macam-Macam Pesawat Telepon

O Macam-Macam Hubungan Telepon

O Etika Bertelepon

O Langkah Menerima Telepon dan Menelepon




PENGERTIAN TELEPON

O Telepon berasal dari kata tele dan phone yang mempunyai
pengertian jauh dan mendengar. Telepon adalah berbicara dari
jarak jauh.

O Telepon merupakan alat komunikasi yang paling efektif (Suryawati,
2021).

O Telepon sebagai bagian dari kehidupan manusia sarana
penunjang bisnis.



Hubungan Telepon




PENGERTIAN DAN MANFAAT BERTELEPON

Suryawati, 2021




Hal-hal yang Harus diperhatikan

Sekretaris dalam Bertelepon

Suryawati, 2021

\
‘ Melatih suaranya agar enak didengar
{

‘ Suara diatur agar tidak terlalu finggi dan rendah

|
‘ Ucapan yang jelas
/

‘ Perlinatkan sikap dan kata-kata yang baik
/




MACAM-MACAM PESAWAT TELEPON

ASPAPI, 2020

Satu Jalur Telepon Pesawat Telepon
telepon Banyak Tuts Telepon dengan
Sistem Pengeras
Hunting Suara




MACAM-MACAM HUBUNGAN TELEPON

ASPAPI, 2020

Ditinjau dari segi jarak jangkauannya, hubungan telepon dapat dikelompokkan menjadi 4
macam sebagai berikut:

By

Hubungan Antar Bagian

:

Hubungan Lokal

Hubungan Interlokal

Hubungan Internasional @



MACAM-MACAM HUBUNGAN TELEPON

ASPAPI, 2020

Ditinjau dari cara kerjanya, hubungan telepon dapat dibagi menjadi 3 kelompok sebagai

berikut:

Hubungan Melalui Operator

Hubungan Langsung

Hubungan Langsung dengan SMS




ETIKA BERTELEPON




ETIKA BERTELEPON




Cara Bertelepon yang Benar

BENAR SALAH
1. Bapak sedang meefing 1. - Bapak sedang sibuk.
- Bapak sedang tidak man
diganggu.
- Bapak sedang menerima famu.
2 - Bapak sedang keluar 2. - Bapak sedang makan
- Bapak tidak ditempat. - Bapak sedang pergi ke .....
- Bapak sedang tidak ber- - Bapak sedang sakat flu ....
tugas har1 1 - Bapak sedang ikut semmar di

- Bapak sedang tugas keluar | creeee
kota sampai  tanggal | 3. Apakah dapat disambungkan

kepada Bapak Bambang.
3. Apakah dapat berbicara 4. Apakah dapat disambungkan ke
dengan Bapak Bambang? bagalan marketing.

4. Apakah dapat dihubungkan
ke bagian meeting.




Cara Bertelepon yang Benar

BENAR A. SALAH
1. Baru meletakkan pesawat . Sudah menutup pembicaraan atau
setelah yakin penelepon sudah mendahulu meletakkan
telah selesai bicara pesawat telepon sebelum pihak
lain selesa.
2. Meletakkan pesawat dengan : MEl?tﬂkkﬂﬂ pesawat dengan
berhati-hati (menekan memimbulkan bunyi

tombot terlebih dahulu )




Cara Bertelepon yang Benar

BENAR

SALAH

. Ada pesan yang dapat saya

sampaikan ?

. - Maaf Ibu, dengan siapa Ibu

ngin bicara ?
- Maaf Ibu, ada yang dapat
saya bantu menerima
pesan Ibu ?

. Termma kasih, Ibu, selamat

pagl (kalimat penutup)

. Mau pesan apa ?

- Mau bicara dengan siapa ?
- Mau apa ya ?
- Ada perlu apa ya ?

Sudah ya ?
Terima kasih, sudah ya ?




LANGKAH-LANGKAH MENERIMA TELEPON

ASPAPI, 2020




LANGKAH-LANGKAH MENERIMA TELEPON

ASPAPI, 2020




LANGKAH-LANGKAH MENELEPON

Indrawati, 2013




Lembar Pesan Telepon & Block Note

BLOCK NOTE
: LEMEAR PESAN TELEPON
Hariy Tgzl: Waktu : TEFADA TANGEAL
JAH
DITELEPHONE OLEH
DIKUNJURGE PENTING
PERLGAHAAN
ALAMAT, WO, TELFHONE
AHAH MINTA DITELFHONE JAR]T
MENELFHONE
CATATAN

DITERIMA OLEH




Hambatan-hambatan dalam Bertelepon

ASPAPI, 2020

Keengganan kita untuk
menanyakan lebih lanjut
A\, sesuatu yang kurang jelas
.\ dari si penelepon

Suara berisik dalam
saluran telepon
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Terima Kasih,

Matur Nuwun
VAWA

Salam Vokasi: Vokasi Kuat, Menguatkan Indonesia




