5 pravidel správného telefonování

· klást důraz na správný pozdrav, představení se a rozloučení 
Je rozdíl, pokud si telefonuješ se svým kamarádem, s tvými rodiči či nadřízeným v práci. Důležité je proto klást důraz na pozdrav. Fráze typu: „ahoj“, „čau, tady Jenda“ zřejmě tvého nadřízeného v práci nijak neoslní. Pozdravit je zkrátka slušnost. Dále je nutné uvést záměr tvého telefonátu (proč mu voláš, co mu chceš sdělit). Ke konci hovoru je dobré se vhodným způsobem rozloučit. Je proto třeba odlišit mezi telefonátem formálním (například s tvým vyučujícím) a neformálním (s tvým kamarádem).
· ujistit se, že ten, komu voláme, má na nás čas
Je dobré, pokud předem víš, že tvůj rozhovor bude dlouhý, si vytvořit bodově osnovu toho, co tomu druhému chceš sdělit a co se od něj chceš dozvědět, snaž se neztrácet zbytečně tvůj i jeho volný čas. 
Pokud si telefonát naplánuješ na určitý čas, je dobré tento čas dodržet. Oponent může mít nabytý program a nemusí mít na tebe vždy čas.
Jestli je záměrem tvého telefonátu zjištění nějaké důležité informace (např. kdy mám jít na preventivní prohlídku k zubaři), je vhodné si tuto informaci zaznamenat.  
· mluvíme vždy v klidu a slušně, emoce do telefonického hovoru nepatří 
Řadě lidí dělá problém rozpoznat, které věci je vhodné řešit po telefonu, a které naopak ne. Určitě není vhodné telefonicky komunikovat s tvými rodiči ohledně prospěchu. Dále není moudré přes telefon řešit věci, situace, které mohou vyvolat agresivní, útočnou reakci. Takovýchto situací je celá řada, proto je třeba si předem promyslet, jakým způsobem druhému člověku tuto informaci předáš. 
Za žádných okolností proto nezvyšuj hlas, nekřič, nepoužívej hrubá, natož sprostá slova. Je to stejné jako v případě osobní komunikace. Ukaž tvému oponentovi, že dokážeš mít svoje emoce plně pod kontrolou. 
· nebojíme se hovor usměrnit, pokud se ubírá nesprávným směrem, přitom se snažíme být taktní
„Čas jsou peníze.“ A přesně podle tohoto pravidla bys měl tvůj hovor být schopen usměrňovat v případě, že tvůj oponent (kamarád, nadřízený) odbíhá od tématu někam jinam, nebo je naopak velmi rozvláčný (dlouze o něčem hovoří). Za všech okolností je však třeba býti taktní (citlivý), abys nikoho neurazil. Vhodné jsou proto fráze typu: „omlouvám se, ale mám důležitou pracovní schůzku“ nebo „promiň, musím mámě pomoci s domácími pracemi“. Ke konci je vhodné říci: „rád jsem tě slyšel“ nebo „přeji ti pěkný víkend“. 
· některé věci po telefonu neřešíme, závažné věci je lepší řešit osobně (tzv. „face to face“)  
Témata jako např. svatba, pohřeb, úmrtí člověka, rozvod apod. je lepší řešit osobním stykem. Je proto vhodné si předem promyslet, jakým způsobem našemu oponentovi (kamarádovi, mamince, tátovi atd.) tuto informaci sdělíme. 
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Úkol: Zkuste si doma (s rodiči, kamarády, sourozenci) sehrát několik krátkých scén, které si buď sami vymyslíte, nebo se inspirujete kartičkami z předchozí vyučovací hodiny. V rámci jednotlivých vystoupeních se snažte dodržet výše uvedená pravidla. 
Rada: Přizvěte si do diskuze třetí osobu, která vás bude pozorovat a hodnotit. 
Co hodnotit? úroveň vašeho vystupování, úroveň jazyka, spisovnost, délku projevu, promyšlenost obsahu (úvodní pozdrav, jádro výpovědi – hlavní část, závěrečné rozloučení), téma – nápaditost, originalita 
