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ІІI.
СПРИЙНЯТТЯ Й ЗАСВОЄННЯ НАВЧАЛЬНОГО МАТЕРІАЛУ
Складання діалога за прочитаним текстом.

Прочитайте статтю «Етикет телефонної розмови». Складіть і розіграйте діалог «Телефонна розмова з однокласником (учителем, батьками, членом приймальної комісії)». У чому полягають переваги і недоліки телефонної розмови порівняно з «живим» спілкуванням?

Телефонна розмова складається із чотирьох етапів:

— установлення контакту;

— повідомлення про мету розмови;

— виклад справи;

— закінчення розмови.

На етапі встановлення зв’язку, пересвідчившись, що абонент вас добре чує, вітаєтеся, називаєте своє ім’я й по батькові, а якщо є потреба, то й прізвище. Адресат відповідає на привітання. Запитуєте, чи не завадили абоненту, чи є в нього час для розмови.

Коли таким чином зв’язок повністю встановлено, коротко й чітко повідомляєте про мету розмови. (Я Вам телефоную з приводу…) Виклад справи тим, хто телефонує, не повинен перетворюватися на монолог. Треба час від часу робити паузи, щоб міг висловитися також співрозмовник. Виклад справи складається з короткого вступу, постановки питання, обговорення ситуації й позитивної або негативної відповіді. При цьому інформація повинна викладатися чітко, коротко, без зайвих подробиць.

Якщо ви телефонуєте людині, яка просила зателефонувати, а вона зайнята, попросіть передати, що ви телефонували. Потім зателефонуйте ще раз або поясніть, коли й де вас можна легко знайти. Якщо ви плануєте довгу телефонну розмову, потрібно призначити її на той час, коли ви впевнені, що у вашого співрозмовника буде вдосталь часу на бесіду з вами.

Якщо дзвонить телефон, а ви в цей час уже говорите по іншому апарату, то повинні закінчити першу розмову й тільки тоді розпочинати наступну. Коли це неможливо, запитайте, куди й кому перетелефонувати (Вибачте, я говорю з іншим абонентом. Дозвольте вам зателефонувати пізніше).

Під час розмови з діловими людьми домовтеся про регламент розмови й дотримуйтеся його. Ініціатива завершення розмови належить тому, хто зателефонував. Однак коли розмовляють чоловік із жінкою, то таке право належить жінці. Так само перший закінчує розмову старший за віком або службовим статусом. Існує кілька способів завершення розмови. Можна подякувати співрозмовнику за те, що всі питання, які виникли, з’ясовані. Вживайте обов’язкові формули ввічливості. (Добрий день! Прошу! Будь ласка! Будьте люб’язні! Дякую за увагу! До побачення!)

До загальних регламентацій уведення телефонної розмови належать:

— ретельна підготовка до спілкування: попереднє складання плану з розташуванням пріоритетності питань; підбір цифр, фактів і доказів; підбір лексичних і фразеологічних засобів, точних і зрозумілих термінів. Для досягнення позитивного результату головні питання краще вносити на початок розмови;

— постійний контроль за веденням діалогу. Широке використання всіх нюансів інтонації, членування монологічного висловлювання на окремі частини для «відчуття» реакції співбесідника й забезпечення можливості висловити позицію або підтвердити факт продовження розмови;

— виразна вимова складів, слів і речень. Особливо ретельно вимовляються складні прізвища, які ставляться в кінці речення, щоб усі звуки й склади були зрозумілими;

— ведення розмови середнім темпом і середнім за силою голосом; спокійний, витриманий і ввічливий тон повідомлень. Довідки різного роду по телефону дають чітко, діловито, але спокійно, ввічливо й не припиняють розмову до того часу, поки співрозмовник не зрозуміє все те, що йому було сказано.

Редагування.

Виправте помилки в репліках під час телефонних розмов та безпосереднього спілкування співбесідників.

— А хто це взяв слухавку?

— А навіщо він вам?

— А до кого я попав?

— Давайте батька до телефону.

— Олені Петрівні немає часу розмовляти з вами.

— Я ж вам сказав, що не зможу прийти на зустріч.

— Алло! Куди я потрапив?

— Мама сказала, що не хоче з вами спілкуватись.

— А коли сестра прийде?

— А яка різниця, хто телефонує?

— Не заважайте мені, не до вас зараз.

— Це не моя справа, звертайтеся до іншого заступника.

— Ваша проблема не є нагальною, зараз важливіше інше.

Тренувальні вправи.

1.
Прочитайте фрагмент статті про листування І. Франка та Олени Пчілки. До приватного чи ділового можна віднести це листування? Відповідь умотивуйте.

Листи Івана Франка до Олени Пчілки

Листування з мамою Лесі Українки та сестрою Михайла Драгоманова дозволяє по-новому глянути на Івана Франка як на людину і письменника.

29 жовтня 1885 року він пише, що лист Олени Пчілки зворушив його, «особливо тими сумними звістками, які Ви подали мені про брата».
Справа в тім, що Олена Пчілка не могла друкувати свої твори в «Зорі», у якій Франко був головним редактором, на знак солідарності з братом. Михайло Драгоманов був ображений тим, що його статті не друкують, а самого виключили з числа авторів. З подальшого листування стане зрозумілим, що Франко не мав до цього відношення. Олена Пчілка написала йому про душевні переживання Михайла Драгоманова і матеріальну скруту в його родині.

Він запевняє Олену Пчілку, що з великою повагою ставиться до її брата. «Вірте, ласкава пані, його горе дуже близько дотикає мого серця; віддавна вже привик я уважати в нім другого батька (першого я мало й затямив), духовного батька. Сам я аж надто добре знаю, як мало я не раз був гідний його прихильності, і хоч та прихильність виявлялась дуже часто в формі острих його судів та доган, то я з великою подякою приймав і приймаю завсігди кожде його слово, тямуючи добре, що се іменно та школа, котру мені треба перейти, і що другий чоловік, не так глибоко, щиро і безгранично перейнятий любов’ю до загальної справи, давно б уже був махнув рукою на такого ученика, як я, котрий досі так багато зробив йому прикростей, а так мало доставив правдивої утіхи».
Франко повідомляє, що в листах до нього Михайло Драгоманов стриманий, про його особисті справи вони не спілкуються. Драгоманов вирішив переселитися до Америки, а Франко пише Олені Пчілці: «…дай, Боже, щоб це не була його серйозна думка!». (За А. Власюком)
2.
Опрацюйте лист О. Довженка до рідних, доведіть, що це приватний лист.

Лист О. П. Довженка

9 листопада 1946

Дорога моя сива голубонько мати і сестра моя дорогенька.

Велике спасибі Вам за Ваші привіти, а Вам, мамо, за Ваші щедрі материнські молитви, дорожче від яких для мене сьогодні немає нічого на світі. І не гнівайтесь, прошу Вас, на мене, що так довго не писав. Тутечки я не винен, винен, коли хочете знать, наш покійний батько. Се він мене колись давно, ще з парубоцьких літ, привчив. Було каже, коли довго не пишу: «А що там він буде тобі писати. Грамотна. Не пише, значить, добре. Було б погано, написав би зразу, або приїхав». Отаке-то. Правда, похвастатись на добре вельми вже життя я не можу. Життя моє не дуже добре, трудне і невеселе. Проте до всього привикають люде, привик і я терпіти помаленьку. […]

Чомусь я часто, коли не щодня згадую про Сосницю і про Вас усіх, особливо про батька і про Вас, моя рідна старенька мамо. Очевидно тому, що й сам уже сивий, і день мій вечоріє вже і хоч не гнеться ще спина і хожу ще рівно я, як дід Семен, оглядуватися став назад, почав визирати в холодне (чужеє) вікно — а чи не пливуть до мене в гості молоді літа десняною водою на дубах. Ні, не пливуть. Недавно я болів, пролежавши днів з десять у постелі. Зараз неначе покращав і з понеділка знов приймаюсь за роботу. […]

Я дуже щасливий мамо, що Ви в мене є десь, що Ви живі, що у Вас ще ясна пам’ять і Ви співаєте ще з онуками «соловушка». Дай вам Бог здоров’я ще поспівати подовше, щоб осталася пам’ять про Вас у онуках на все життя, щоб застав ще й я Вас веселу і привітну, коли приїду на Паску до Вас у гості і поспівав разом з Вами. Ніжно цілую Ваші руки красиві і обнімаю Вас.

Ваш Сашко, 9 — ХІ — 46

Творча робота.

1.
Сформулюйте можливий текст SMS:

— батькам про успішне складання іспиту;

— учителю (викладачу, тренеру) про причину вашої відсутності;

— другу про необхідність зустрічі.

Який стиль мовлення доцільно обрати й чому? Чи достатньо SMS в таких ситуаціях?

2.
Прочитайте подані вислови про культуру спілкування по телефону та в Інтернеті, доберіть афоризми відомих людей самостійно, розкрийте їхній зміст. Сформулюйте правила ділового інтернет-спілкування, запишіть їх у вигляді пам’ятки.

Щоб досягти успіху в цьому світі, …потрібні хороші манери. (Вольтер)

Кожна людина мусить писати так само добре, як і говорити. (Д. Лихачов)

Телефонна розмова знаходиться на межі мистецтва і життя. Це розмова не з людиною, а з образом, який виникає в тебе, коли ти її слухаєш. (А. Моруа)

Інтернет, він не зближує. Це скупчення самотності. Ми начебто разом, але кожен один. Ілюзія спілкування, ілюзія дружби, ілюзія життя. (Я. Вишневський)

