
Telefonda Görgü Kuralları  

Herkes sesiyle iyi bir etki yaratmaya çalışır.  Telefonda 

dinlediğimiz bir sesin gülümseyip gülümsemediği hemen 

anlaşılır. İyi bir telefon kişiliğiniz var mı? Bir ses aynası 

meydana getirebilirseniz, telefonla konuştuğunuz zaman 

başkalarının sesinizi nasıl bulduğunu anlayabilirsiniz.   

Telefonda konuşma başarısı sadece sesinize bağlıdır. 

Konuşmanıza dikkat ederseniz sizinde bir telefon 

kişiliğiniz olabilir. Biraz pratik yaparak berrak ve hoş bir 

konuşma tarzı edinebilirsiniz. 

 

 

 

 

   Telefon Konuşmalarında Dikkat Edilecek Kurallar  

 Konuşmalarınız açık ve anlaşılır olur, sözcüklerinizi tane 

tane ve dikkatle söylerseniz, her sözcüğe gerekli sesi 

verirseniz telefonda başarıyı yakalamış olursunuz. 

 Telefonda acelesiz, ağır ağır konuşmak çok önemlidir. 



 Konuşma sırasında ahizeye dudaklarınızı değdirmeden, 

konuşursanız telefon sesinizi açık ve berrak olarak iletir. 

 Karşınızdaki yüzünüzü ve jestlerinizi görmese de 

sesinizin tonuna biraz ışık, biraz tatlılık ve biraz ışıltı 

katmanız, dinleyici üzerinde olumlu etki yaratır. 

 Olağanüstü durumlar hariç, sabah saat 9.00'dan önce, 

akşam saat 21.00 'dan dan sonra telefon etmeyiniz. En 

geç beşinci çalışta telefona cevap veriniz. 

 Siz aradığınızda, beşinci çalışta da cevap alamazsanız 

ahizeyi kapatınız.Bir yere telefon ettiğinizde, önce iyi 

günler dileyiniz, nereden aradığınızı ve kim olduğunuzu 

daha sonra da kiminle görüşmek istediğinizi söyleyiniz. 

Sonra gerekirse kiminle görüşüyorum dersiniz.   

 

 Telefonda en kestirme yol adınızı söyleyerek kendinizi 

tanıtmaktır. Bu arada şirketinizin ve departmanınızın 

adını ve telefon numarasını söyleyebilirsiniz ya da 

bunların hepsini bir arada söyleyebilirsiniz. 

 Konuşmanız kolayca anlaşılmalı ve kesin olmalıdır. 

 İyi bir cevap almak isterseniz hoş bir etki yaratmaya 

çalışınız. 

 Siz kendinizi tanıttığınız için karşınızdaki de kendini 

tanıtacaktır. Böylece “Kimsiniz?” diye sormaya gerek 

kalmadan konuşmaya başlar. 

 Sizi yanlışlıkla arayan olursa, hangi numarayı aradığını 

nazikçe sorun, kendi numaranızı söyleyin ya da kendi 

numaranızı söylemek istemiyorsanız, yanlış numarayı 



aradınız diyerek konuşmayı sonlandırınız. Yanlış yeri 

aradığınızda nazikçe özür dileyiniz.  

  

       Telefonla görüşürken, bir yandan da odadaki başka 

birisiyle konuşmayınız. 

 Önce karşınızdaki kişinin konuşmak için müsait olup 

olmadığını sorun. Müsait değilse daha sonra arayın ya da 

ne zaman müsait olacağı belli değilse, müsait olduğunda 

aramasını rica ediniz. Konuşma süresini mümkün 

olduğunca kısa tutunuz. Gerekmedikçe, sırf zaman 

doldurmak için sağa sola, arkadaşlarınıza telefon 

etmeyiniz. 

 Telefonu kim ettiyse, konuşmaya onun son vermesi 

gerekir. Eğer son vermeyip sözü uzatıyorsa, onun sesini 

duyamıyormuş, telefon hattında parazit varmış gibi 

yapın, bu da tutmuyorsa toplantıya çağırdıklarını ya da 

amirinizin sizi çağırdığını söyleyip telefonu nazikçe daha 

sonra aramak üzere kapatınız. Ama daha sonra, 

evinizden mutlaka arayınız. 

 Yanınızda bulunan yöneticiniz ya da astınızı, iş 

arkadaşınızı telefonla aradıklarında, kesinlikle kimsiniz 

diye sormayın. Çok yersiz olur. Telefondan istendiklerini 

söyleyip aranana verin telefonu. 

 Çok zorunlu olmadıkça iş arkadaşlarınızın, yöneticiniz ya 

da astınızın telefonunu kullanmayın. Mutlaka 

kullanmanız gerektiğinde, masasındaki şeyleri 

karıştırmayın, masasındaki kâğıtlara not almayın, 

masasındaki şeyleri gözetlemeyin. 



 Telefonla konuşurken, yüksek sesle, bağırarak veya tam 

tersi kısık sesle karşınızdakini ve etrafınızdakileri tedirgin 

edecek şekilde konuşmayın. 

 Şirket telefonlarıyla, çok mecbur kalmadıkça, özel 

konuşmalarınızı yapmamanız gerektiğini burada bir kere 

daha hatırlatmakta fayda görüyoruz. 

 İnsanlar meslek sıfatları ile çağrılmaktan hoşlanırlar. 

Telefon konuşmalarında ismimizin başında söylenen 

sıfatlar önemlidir. “Doktor Beyza Sayınalp”, “Profesör 

Bora Öğütçü” , “Binbaşı Meriç Karaoğuz” gibi. 

“Beyefendi”, “Hanımefendi” gibi terimler önemli rol 

oynamaktadır. 

 “Teşekkür ederim”, “Affedersiniz”, ”Maalesef çok 

üzgünüm” gibi konuşmalar yerinde kullanıldığında 

mücevher değerindedir ve çok iyi etki yapar. 

Sözleriniz doğal olmalı, yapmacık ve gereksiz övgüden uzak 

olmalıdır. Karşınızdakinin o anki ruh halini ve duygularını 

kavrayıp da aynı tonda konuştuğunuz zaman başarılı bir 

telefon konuşması yapmış olursunuz. 


