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Preferiblemente antes del tercer timbrado, Tenga a la mano lapiz y

pues las personas desean que las llamadas tomar bien el recado. Pre

sean respondidas lo mas antes posible. estar seguro que la inforr
correcta.
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La voz es la primera impresion que

se llevaran los usuarios. Evite dejar al usuario en

tiempos de espera. Es pt
cortar y devolverle la llam

® 3. Dé la bienvenida
L_ e identifiquese: // 8. Evite usar el

Responda con el saludo e identifiquese. teléfono en altz

Por ejemplo “Comunicaciones”, Buenos Al contestar con altavoce

dias...Habla Carlos. la concentracion en la lla

condicion de privada. Sol

!";! e cuando lo considere estri
4. Pronuncie con claridad: necesario.

La comunicacion debe ser inteligible, sin Q.Qa. Revise el cor
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