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MATERI POKOK

 Pengertian Telepon

Macam-Macam Pesawat Telepon

Macam-Macam Hubungan Telepon

 Etika Bertelepon

 Langkah Menerima Telepon dan Menelepon



PENGERTIAN TELEPON 

 Telepon berasal dari kata tele dan phone yang mempunyai

pengertian jauh dan mendengar. Telepon adalah berbicara dari

jarak jauh.

 Telepon merupakan alat komunikasi yang paling efektif (Suryawati,

2021).

 Telepon sebagai bagian dari kehidupan manusia sarana

penunjang bisnis.



Hubungan Telepon

Sebagai sarana
komunikasi

Untuk menyampaikan
dan menerima

informasi dengan
cepat



PENGERTIAN DAN MANFAAT BERTELEPON

Suryawati, 2021

Bertelepon adalah sebuah
bentuk kegiatan atau

aktivitas komunikasi yang 
dilakukan antar individu
melalui media elektronik

bernama telepon

Manfaat dari bertelepon
yaitu kita dapat menerima

atau memberi informasi
dengan mudah dan cepat
kepada seseorang secara

langsung



Hal-hal yang Harus diperhatikan

Sekretaris dalam Bertelepon

Suryawati, 2021

Melatih suaranya agar enak didengar

Suara diatur agar tidak terlalu tinggi dan rendah

Ucapan yang jelas

Perlihatkan sikap dan kata-kata yang baik



MACAM-MACAM PESAWAT TELEPON

Satu Jalur 
telepon

Telepon
Banyak Tuts

Pesawat
Telepon
Sistem

Hunting

Telepon
dengan

Pengeras
Suara

ASPAPI, 2020



MACAM-MACAM HUBUNGAN TELEPON

Hubungan Antar Bagian

Hubungan Lokal

Hubungan Interlokal

Hubungan Internasional

Ditinjau dari segi jarak jangkauannya, hubungan telepon dapat dikelompokkan menjadi 4 

macam sebagai berikut:

ASPAPI, 2020



MACAM-MACAM HUBUNGAN TELEPON

Hubungan Melalui Operator

Hubungan Langsung

Hubungan Langsung dengan SMS

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

berikut:

ASPAPI, 2020



ETIKA BERTELEPON

Indrawati, 2013

Angkat gagang telepon dengan tangan kiri, tangan kanan untuk
memegang alat tulis

Jangan memulai dengan kata “halo”, tetapi langsung menyebutkan
nama organisasi atau perusahaan tempat kita bekerja

Jangan menggunakan pesawat telepon di tempat kerja untuk
kepentingan pribadi atau terlalu lama berbicara dengan si penelepon

Berusahalah untuk mendengarkan lawan bicara kita, jangan melamun
atau bersikap tidak tertuju pada pembicaraan



ETIKA BERTELEPON

Indrawati, 2013

Jangan mengucapkan kata-kata yang menyinggung perasaan. Sebaliknya, berbicara
dengan sikap yang menyenangkan

Berusaha untuk menanggapi maksud pembicara dengan cepat dan memberi kesan
bahwa orang yang kita ajak bicara diperhatikan seperti layaknya kita berhadapan
langsung dengannya

Berbicara dengan tempo yang sedang, tidak terlalu cepat atau terlalu lambat

Apabila kita menelepon, kita harus siap menyebut nama dan jabatan orang yang akan
dituju selain menyebut pokok pembicaraannya



Cara Bertelepon yang Benar



Cara Bertelepon yang Benar



Cara Bertelepon yang Benar



LANGKAH-LANGKAH MENERIMA TELEPON

ASPAPI, 2020

Setiap kali telepon berdering, harus segera diangkat, jangan sampai
dering telepon berbunyi lebih dari tiga kali

Menyiapkan buku catatan dan alat tulis untuk mencatat hal-hal
yang penting

Memberi salam kepada penelepon, kemudian menyebutkan
identitas perusahaan tempat kita bekerja.



LANGKAH-LANGKAH MENERIMA TELEPON

ASPAPI, 2020

Apabila penelepon berbicara dengan pimpinan dan pimpinan kita ada
di tempat kerja, penelepon dimohon untuk menunggu sebentar karena
kita harus mentransfer hubungan tersebut ke telepon pimpinan

Apabila penelepon bersedia meninggalkan pesan, kita harus
mencatat pada lembar formulir penerimaan telepon

Apabila pembicaraan sudah selesai, jangan pernah telepon tanpa
mengucapkan terima kasih. Kemudian, letakkan gagang telepon
secara perlahan-lahan (jangan sampai terbanting).



LANGKAH-LANGKAH MENELEPON

Indrawati, 2013

Mempersiapkan hal-hal yang akan dipakai dalam melakukan hubungan
telepon. Hal-hal yang harus disiapkan meliputi sebagai berikut:

• Nomor telepon yang akan dihubungi

• Informasi yang akan disampaikan

• Catatan dan alat tulis, Apabila ada hal-hal yang perlu dicatat

Perlu mengetahui cara-cara menelepon keluar

• Cara pertama, hubungan langsung keluar

• Cara kedua, melalui operator telepon



Lembar Pesan Telepon & Block Note



Hambatan-hambatan dalam Bertelepon

Suara berisik dalam
saluran telepon

Keengganan kita untuk
menanyakan lebih lanjut
sesuatu yang kurang jelas
dari si penelepon

ASPAPI, 2020



Salam Vokasi: Vokasi Kuat, Menguatkan Indonesia

Terima Kasih, 

Matur Nuwun


