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Viedtelefonu lietoSanas etikete darba

Viedtelefoni jau labu laiku nav tikai ierices privatai sazinai. Telefonu darba vajadzibam
briziem lietojam bieZak neka datoru — veicam zvanus, atbildam uz e-pastiem, redigéjam

dokumentus, sutam zinas, fotograféjam, komunicéjam dazadas platformas.

Viedtelefoni nodroSina iespéju atri un efektivi sazinaties ar kolégiem, klientiem un biznesa
partneriem. Vienlaikus to lietoSana var ietekmeét ari katra cilvéka un apkartéjo sajutas,
saskarsmi un darba produktivitati. Protams, viedtelefonu tehniskas iespéjas var palidzéet

mums stradat efektivak, tacu ar nosacijumu, ka nepiemirstam par pieklajibu jeb etiketi.
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Izvelies profesionalai videi piemérotus
Zvana un zinojuma signalus pieklusinata
tonkarta, bez nepatikamam, spalgam

skanam vai nepartrauktas melodijas.
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Izveérté, vai par katru ienakoso zinu ir
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javesta skanas signalam — ja iespejams,
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izslédz skanu.
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Sapulces vai sarunas laika nelieto
telefonu — nezvani, neraksti, neskaties
socialos tiklus. Telefonam izslédz zvanu
un citus bridinoSos signalus, un neliec
to uz galda. Velti savu uzmanibu tiem,

kuri atrodas klatiene.
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Ja darba tikSanas vai sapulces laika

gaidi kadu svarigu telefona zvanu, kuru
nevar atlikt, par to jau sakuma informe
sarunu partneri vai sapulcé klatesosos.
Atvainojies pirms atbildi uz zvanu un

sarunu veic cita telpa.
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Telefonsarunas laika nedari paraléli
citas lietas — neraksti ar datora
tastaturu, negatavo sev kafiju u.tml.
Visticamak Sos apkartéjos troksSnus
dzirdés ari sarunas partneris un tu vari

palaist garam butisku informaciju.

Darba laika neiesaisties stridos un
nerisini personigus jautajumus pa
telefonu. Ja saruna nav atliekama,

privatiem zvaniem izvélies vietu, kur

tevi nedzird citi.
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Ja telefons atrodas tev redzama vieta,
pieméram, uz galda, izvelies klusuma
rezimu — ja sanemsi zvanu vai zinu, par

to pavestis ekrana apgaismojums.

Klausoties muziku, skatoties video

vai veicot video zvanus, darba vide

lieto austinas.

Pievers uzmanibu atbilstoSam

personigajam kontakta fotoattélam.
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Izvélies diskrétu zinu sanemsanas

formatu telefona uzstadijumos.

Alternativa — turi telefonu kabata, soma

vai cita tikai tev pieejama vieta. Tas

mazinas iespéju citiem nejausi izlasit

tavu privato vai darba saraksti.
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Darba pusdienu vai vakarinu laika

viedtelefonu turi soma vai kabata,

nevis uz galda. Pirms tiksSanas iesledz to

klusuma rezima.
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Nesuti balss zinas cilvekiem, ko
labi nepazisti. Pirms to dari, pajauta

sarunu biedram, vai Sis formats butu

érts komunikacijai.
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Péc darba laika (orient&josi péc IR - \

plkst. 18:00) kolégiem un
sadarbibas partneriem zvani tikai

arkartas gadijumos.

Par ko vel verts padomat.. Q

« [zvele un prasme sarunaties ir tavas rokas. Cik laba ir sajuta, ja tevi
dzird un uzklausa. Bet ka ir, kad tevi nedzird un nevelas uzklausit, jo visa

uzmaniba ir pieversta telefonam?

» Esi klatesoSs sazina un atceries, ka smaidu var dzirdét. Koncentréjies
tam, ko dari: apspriezamo tému, sarunu partneri — kolégi, klientu,

vaditaju utt.

» Vakaros un brivdienas darba joma piebremze ar 1szinu sutiSanu un
grupu saraksti, nevienam nav jabut pieejamam 24/7. Jo augstaks amats,

jo vairak pie S1 piedoma.

« Lai dotu sev iesp€ju atpusties, péc darba laika noslédz darba rakstiskas
sazinas kanalus klusuma rezima. Ja bus arkartas situacija vai steidzami

vajadzigs padoms, tev piezvanis.



