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ATENCIÓN TELEFÓNICA 
TÉCNICAS PARA LA

CONTESTE
PRONTO 

ID ENT I F IQUESE
USTED  Y  SU

 OF I C INA

´

tome  mensajes
correctamente
y  comun iquelo

a  t i empo

TRANSF I ERA  
LAS  L LAMADAS  

CU IDADOSAMENTE

P IDA  P ERMISO
PARA PONER
EN  ESPERA

PERMITA  QUE  la  
p ersona  usuar ia  
CUE LGUE  PR IMERO

REGRESE  PRONTO
LAS  L LAMADAS

hable con
una sonrisa

TONO DE VOZ
AMIGABLE

ESCUCHE 
ATENTAMENTE

HABLE CLARO
Y PAUSADO

cOMUNICAR CALIDAD 


