
FRONT OFFICE
Etika Berkomunikasi Melalui Telepon

Teknik Bertelepon

Spelling board



TUJUAN

1 2

3

Peserta didik dapat

menganalisis SOP 

panggilan telepon di hotel 

dengan teliti

Peserta didik dapat menguraikan

tentang tata cara melakukan

panggilan telepon dengan tepat

dan percaya diri

Peserta didik dapat melakukan praktik

pelayanan pesan telepon dengan benar, 

santun dan percaya diri



PENILAIAN

Afektif Kognitif

Psikomotor

Observasi selama

pembelajaran
Penilaian praktik pesan telepon

Tes tertulis



Etika Berkomunikasi

Melalui Telepon



Apa arti

Telephone 

courtesy

Suatu cara

berkomunikasi melalui

media telepon yang 

dilakukan dengan tata

cara yang benar dan

tepat (appropriate 

manner)

Apa arti

Menelepon? 

Bercakap-cakap

(memanggil melalui

pesawat telepon

dengan tujuan

tertentu.



https://www.youtube.com/watch?v=akD-

bBIMMAw&t=1208s

Amatilah video 
Courtesy Rules Telephone skills

https://www.youtube.com/watch?v=akD-bBIMMAw&t=1208s
Video Courtesy Rules Telephone skills.mp4
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Hal-hal apa saja yang tidak

boleh dilakukan ketika

berbisaca melalui telepon.

Hal-hal apa saja yang harus

dilakukan ketika bertelepon

Bagaimana cara menjawab

panggilan telepon yang baik

dan benar

Hal apa saja yang harus

disiapkan sebelum

menjawab panggilan

telepon.

5

Bagaimana cara menangani 

permintaan di telepon

6

Bagaimana cara menjawab

panggilan telepon yang baik

dan benar

DISKUSI



Tata Cara Menelepon

Sebelum

Menelepon

Saat

Menelepon



Sebelum Menelpon

Siapkan no. yang 

akan dihubungi

Tetapkan nama yang 

akan dihubungi

Siapkan buku

catatan Susun rencana

1 2

3 4



Saat Menelepon

Angkat gagang pesawat telepon dan dengar nada pilih

Sesuaikan nomor kode wilayah, lokal, interlokal, atau

internasional

Apabila nada sambung telepon sedang sibuk, tutuplah

teleponsejenak, kemudian tekan atau putar kembali

nomor yang dituju,atau tekan tombol REDIAL

Sebelum menyampaikan maksud dan tujuan, sebutkan

dahulu identitas dan kantor

Kendalikan pembicaraan anda, dan catat semua hal

yang penting



Formulir

video Tutorial pengisain formulir telepon message.mp4


Waktu yang tepat untuk panggilan langsung

Pengetahuan yang cukup tentang hotel 

Memperhatikan etika berkomunikasi

Gunakan standar pengejaan huruf

Teknik menelepon





Buka LKPD

LKPD Pertemuan 1_DEDE NURSILAH.pdf


THANK YOU
By: Dede Nursilah, S.Par


