
 
 

 تحقیق أقصى استفادة من البرید الصوتي  •

یسمع المتصل تحیة البرید الصوتي وینتظر حتى   • •
ینقطع صوت الصفیر ، تاركًا تسجیلاً لإنھاء  

 .المكالمة

یترك المتصل رسالة لمعاودة الاتصال بدون  • •
 .معلومات خلفیة

من الواضح أن المتصل غیر مستعد لترك رسالة  • •
 .ویفكر بصوت عالٍ ویتجول مرارًا وتكرارًا

یبدأ المتصل في ترك المعلومات دون سابق إنذار  • •
 لك ، مما یؤدي إلى إعادة تشغیل الرسالة 

 .یترك المتصل الكثیر من المعلومات في رسالتھ • •

المتصل یفتقر إلى المجاملات المشتركة مثل من  •
 .فضلك وشكرا

 منظمة  الحفاظ على مساحة العمل الخاصة بك •

ضع فقط الكتب والمجلدات والمواد المرجعیة الأخرى على مكتبك   • •
والتي تستخدمھا أسبوعیاً. یجب وضع جمیع المواد الأخرى 

 .المستخدمة بشكل غیر متكرر في درج أو خزانة

احتفظ بالممتلكات الشخصیة عند الحد الأدنى على مكتبك. ربما   • •
الریاضي المفضل أو تكفي صورة أو صورتان لعائلتك أو فریقك 

 .حیوانك الألیف لتخصیص منطقتك

أنشئ مكان ھبوط حیث ستبدأ في معالجة العمل إما من الیسار إلى  • •
الیمین أو العكس. یمكن أن یأتي ھذا العمل من نظام مجلد درب  

 .الورق المذكور سابقاً أو مجرد عمل یجب علیك إكمالھ

تم تنظیم الكمبیوتر انقل مھمتك الأولى إلى منتصف مكتبك حیث ی • •
 .ومستلزمات المكتب الأخرى بشكل منظم في صواني أو حوامل

بمجرد الانتھاء من العمل ، ضعھم في واحد من أربعة صواني في   • •
الطرف الآخر من مكتبك. ھذه الأدراج ھي صنادیق الصادر 

الخاصة بك المذكورة سابقاً في الوحدة الأخیرة حول تنظیم مسار  
 .الورق

ز الأدراج الخاصة بك "لیتم إرسالھا بالبرید" ، و  قم بتمیی •
 ."للمراجعة" أو "المعلومات المعلقة

 الاستماع والسمع: لیسا نفس الشيء

 ابتعد عن كل ما تفعلھ وواجھ الشخص  •

 لا ترد على الھاتف عندما یرن ، إلا إذا كنت تنتظره واسأل الشخص عما إذا كان بإمكانك الرد على الھاتف  •

 استخدم دفتر الملاحظات لتدوین الأشیاء المھمة  •

 لخص المحادثة  •

 إبقاء العین الاتصال  •

 اسال اسئلة   •

 تجنب التفكیر في المستقبل أو التركیز على ما ستقولھ بعد ذلك  •

 الدعم الإداري
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