Запомни основные правила общения по телефону:

· Нельзя звонить по телефону и говорить тому, кто снял трубку тоном приказа: «Мишу!» Во-первых, сначала нужно поздороваться и представиться.                         Во-вторых, не забудь: ты рассчитываешь, что тебе окажут услугу – позовут к телефону твоего друга. Значит, об этом нужно вежливо попросить. И обязательно поблагодарить за ответ, даже если твоего друга не оказалось дома, и попрощаться.
· Нельзя начинать телефонный разговор с вопроса: «А кто это?» Никто не обязан тебе представляться – это ты звонишь и беспокоишь людей.
· «Алло» – специальное телефонное слово. Вместо него можно также использовать короткое «да» или «слушаю». Манера разговора по телефону всегда несет важную информацию о человеке и является частью его имиджа.
· Не следует звонить по телефону часто и в позднее время, даже если ты будешь тревожить очень близкого тебе человека.
· Никогда не обращайся по телефону к незнакомому человеку на «ты», даже если тебе показалось, что ответил ребенок, – твое впечатление может быть ошибочным.
· Не бойся телефонного автоответчика – формулируй свое сообщение четко и кратко. Назови свое имя и номер телефона, по которому тебе можно перезвонить.
· Не стоит оставлять приглашение на автоответчике – такое приглашение считается невежливым. Обязательно дозвонись до своего друга и пригласи его лично.
· Не следует по телефону благодарить за подарок или важную услугу. Это нужно сделать при личной встрече. Не рекомендуется также выражать по телефону соболезнование.
· Излишняя вежливость неуместна при обращении к оператору справочной службы – здесь нужна четкая информация с той и с другой стороны. Но и в этом случае нельзя обойтись без слов спасибо и пожалуйста.
· Недопустимо телефонное хулиганство. За ложные вызовы и телефонное хулиганство нарушителей ждут большие штрафы.
· Чтобы обсудить какое-то важное дело, которое потребует немало времени, договорись с товарищем о своем звонке заранее.
· Нельзя долго и громко разговаривать по мобильному телефону в общественных местах. 
· В театре, в библиотеке, в музее, на экскурсии, на концерте мобильные телефоны необходимо отключать.




Правила общения по телефону.
Внимательно прочитай вопрос и отметь правильные ответы (их может быть несколько)
1. Как говорить правильно? Закончи предложение: « Саша, ты мне вечером ……?»
	· позвонишь
	· звякнешь

	· позвонишь
	· наберёшь


2. В какое время звонить по телефону считается неприличным?
	· в 7 часов утра
	· в 10 часов вечера (22 часа)

	· в 6 часов вечера (18 часов)
	· в 2 часа дня (14 часов)


3. Какие слова необходимо употреблять в телефонном разговоре?
	· пожалуйста
	· спасибо

	· алло
	· куда я попал?

	· а кто это?
	· здравствуйте


4. В каких случаях не следует звонить по телефону?
· для того чтобы сообщить о пожаре
· для того чтобы выразить благодарность
· для того чтобы пригласить на праздник
· для того чтобы выразить соболезнования
5. Что можно оставить в сообщении на телефонном автоответчике?
· свой номер телефона
· приглашение на день рождения
· краткую информацию о чем-либо
· нецензурные слова и выражения
6. В каких случаях необходимо выключать мобильный телефон?
	· в библиотеке
	· на концерте

	· в магазине
	· на уроке

	· в автобусе
	· в самолёте


7. Кто должен первым закончить разговор по телефону?
· тот, кто хочет
· тот, кто позвонил
· тот, кому позвонили
· тот, кто находится рядом
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