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1-DNOVY PRAKTICKY TRENING

PROFESIONALNA
TELEFONICKA A E-MAILOVA
KOMUNIKACIA

Telefonovanie * e-mail ¢ etiketa * narocné situacie

Zdokonalite komunikacné zru¢nosti potrebné pre UspesSnu spoluprdcu so zdkaznikmi aj kolegami. Osvojite si
aktivny, empaticky a profesiondlny sposob telefonickej a e-mailovej komunikécie.

Na modelovych situaciach si precvicite vedenie rozhovoru, pisanie e-mailov aj reakcie na nadro¢né komunikacné vyzvy.

DLZKA FORMA CAS

1 den online alebo prezencne 9:00 - 16:00

€O VAM KURZ PRINESIE

’ Profesiondlnejsi dojem pri kontakte

’ Jasnejsie a empatickejsie e-maily

0 Vadsia istota v naroénych situaciach

KOMU JE KURZ URCENY

Pracovnici v kontakte so zdkaznikmi ¢ zékaznicky servis ¢ call centra * administrativa
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( iS AlO EDUCATION KOMUNIKACNE ZRUCNOSTI

Profesionalna telefonicka a e-mailova komunikacia

OBSAH INTENZiIVNEHO JEDNODNOVEHO TRENINGU

PRAKTICKY TRENING * MODELOVE SITUACIE « SPATNA VAZBA

TELEFONICKY ROZHOVOR PROFESIONALNY E-MAIL
® Fazy rozhovoru - oslovenie, jadro a zaver @ Struktira a zékladné principy pisania e-mailov
@ Aktivne a pasivne pocuvanie @ Specifikd e-mailovej komunikacie a netiketa
@ Etiketa a profesionalita v styku so zakaznikom ® NajcastejSie chyby a vedenie e-mailovej

konverzacie

HLAS, EMPATIA A OTAZKY
E-MAIL V NAROCNE] SITUACII

® Vytvorenie profesiondlneho dojmu

@ Dolezitost hlasu a empatie ® Empatia v pisomnej komunikacii

@ Spatna vazba a zakladné typy otazok ® Riesenie kritickych situacii e-mailom

® Techniky vysvetlovania bez nedorozumenti ® Bltlezp?e(t:n.ost' komunikacie, rizika a ich
eliminacia

NAROCNE TELEFONATY

® Riesenie kritickych situéacii pocas
telefonovania

® Komunikacia s problémovymi zékaznikmi
@ Prispbésobenie stylu potrebdm druhej strany

INTERAKTIVNE A PRAKTICKY
Pripadové stidie * modelové situacie ¢ podrobna spatna vazba * max. 12 prezencne / 10 online
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