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
            















 









   
   




 








          
          









          









   

  



• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 






• 
• 
• 
• 

• 
• 
• 



         





  


          




•         



•      

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• 

• 

• 

• 


          

         
          



• 

• 

• 

• 

• 

• 


  



Tips for Good Telephone 
Communication 

 
 Smile before you begin to speak 

 Speak clearly 

 Identify yourself 

 Ask for the person you wish to speak 
to and say “please” and “thank you.” 

 Don’t eat, drink, or chew gum 

 Pay attention to the conversation 

     
 
    
   
   



      



  

  

  

  

  

  

  

  

  




        



 









  

_____________________________________  
     

   


