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Profesionalna telefonicka a e-mailova komunikacia Il.

Kurz je zamerany na profesiondlne zvladnutie situacii pri komunikovani prostrednictvom telefénu a e-
mailu. Po absolvovani tréningu budete schopni zhodnotit ciele a prinosy Vasej telefonickej a e-mailovej
komunikacie. Ziskate sebaistotu pri telefonovani a SirokU paletu frdz a nastrojov na aktivne riadenie
rozhovoru. Naucite sa prispésobit svoj Styl komunikacie VaSmu partnerovi a zabezpecite si Uspech pri
kazdodennej a obchodnej komunikacii.

Profesionalne telefonovanie

Struktira telefonatu (predstavenie, rozhovor, zaver)
Struktara predstavenia sa

Najcastejsie chyby pri telefonovani

Priprava na telefonovanie: argumenty, otazky

Rozhovor: typoldgia volajucich, ako ich rozpoznat, sp6soby jednania
= Komunikac¢né styly, ako ich rozpoznat a ako s nimi telefonovat
= Vyjednavacie techniky pre telefonicky rozhovor
Neverbdlna komunikacia pocas telefonovania

Zaver: zhrnutie, motivacné frazy, rozlucenie
Parafrdzy a zhrnutia

Motivacné frazy, odkaz na ¢innost po ukonceni rozhovoru
Vyhodnotenie telefonatu

Profesiondlna e-mailova komunikacia
Pravidla pre pisanie sprav

Najcastejsie chyby pri pisani sprav

= Odporucania pre Struktldru sprav

RieSenie krizovych sprav
= Podavanie informécii cez e-mail
Staznosti a reklamacie
= Ako napisat G¢inny e-mail
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