Profesionalna telefonicka a e-mailova komunikacia

AIO EDUCA

VZDELAVACIE A PORADENSK
OD RO ‘

Prihlaste sa na kurz a zdokonalite sa v profesionalnej komunikacii so zékaznikmi, ako aj spolupracovnikmi.
Spoznate aké metody a techniky vyuzivat, aby bola telefonicka a e-mailova komunikacia s klientom aktivna, empaticka a
Ustretova. NauCite sa vyuzivat e-mailovu a telefonicki komunikaciu na dosahovanie svojich cielov. PrecviCite si zakladné
typy telefonickej a e-mailovej komunikacie v ramci tréningu modelovych situacii.

Obsah intenzivneho jednodinového tréningu:

e  Zakladné principy profesionalnej telefonickej komunikacie

fazy telefonickej komunikacie — ivod - oslovenie, jadro, zaver

aktivne vs. pasivne poCuvanie

ako vyuzivat z&sady etikety a profesionality v styku so zakaznikom pri telefonickej komunikéci

vytvorenie profesionalneho dojmu v telefonickom styku

délezitost hlasu v telefonickej komunikacii

empatia a jej vyznam pocas telefonickej komunikacie

vyznam spatnej vazby v komunikacii

kto sa spravne pyta, dostane spravnu odpoved (zakladné typy otazok)

techniky vysvetlovania — ako zamedzit komunika¢nym nedorozumeniam
o rieSenie kritickych situacii pocas telefonovania — problémovi zakaznici

o Profesionédlna emailova komunikacia
o Struktdra e-mailu

Zakladné principy pisania e-mailov

Specifiké emailovej komunikacie

Naj¢astejSie chyby emailovej komunikéacie

Netiquette

Vedenie e-mailovej konverzacie

RieSenie kritickych situacii prostrednictvom e-mailu

Empatia a jej vyznam pocas e-mailovej komunikacie

o Bezpecnost telefonickej a e-mailovej komunikacie, rizika a ich eliminacia
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Dizka: 1 ded

Casovy harmonogram: 9:00 - 16:00

www.aioeducation.sk

sledujte nas tiez na Facebooku, Instagrame a Linkedin


http://www.aioeducation.sk/

