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RINGKASAN

Penerapan Etiket Bertelepon di Departemen Sales and Marketing Vasa Hotel
Surabaya; Laura Bernadette Putri Kumala; 4105019036; 2022; Universitas
Katolik Widya Mandala Surabaya

Laporan Tugas Akhir ini merupakan hasil pengamatan penulis terhadap penerapan
etiket bertelepon karyawan di Departemen Sales & Marketing Vasa Hotel Surabaya
selama penulis melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Bertelepon adalah
komunikasi verbal yang dilakukan dengan media telepon karena dipisahkan oleh
jarak. Kegiatan bertelepon merupakan hal yang penting di Departemen Sales &
Marketing untuk meningkatkan penjualan serta membangun citra yang baik bagi
Vasa Hotel Surabaya. Penerapan etiket bertelepon meliputi memberikan sapaan
pembuka dengan nada yang riang, mendengarkan lawan bicara dengan saksama
sehingga mengurangi penggunaan kata maaf, memperhatikan durasi dalam
bertelepon, dan memperhatikan kata-kata yang hendak disampaikan. Sehubungan
dengan hal tersebut, karyawan di Departemen Sales & Marketing Vasa Hotel
Surabaya menerapkan etiket ini saat bertelepon. Dalam penerapan etiket bertelepon,
karyawan di Departemen Sales & Marketing Vasa Hotel Surabaya membutuhkan
pendukung etiket dalam bertelepon serta media penunjang bertelepon dalam
meminimalkan hal-hal yang tidak diinginkan serta durasi saat bertelepon. Adapun
beberapa saran yang diberikan penulis untuk kegiatan bertelepon menjadi lebih
efektif dan efisien.

Kata kunci: bertelepon, etiket bertelepon, komunikasi
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ABSTRACT

Implementation of Telephone Etiquette on Sales And Marketing Department
Vasa Hotel Surabaya; Laura Bernadette Putri Kumala; 4105019036; 2022; Widya
Mandala Surabaya Catholic University. 2022

This final report was the result of the author’s observation on the implementation
of employee telephone etiquette which is conducted by Sales & Marketing
Department of Vasa Hotel Surabaya during the author's field work practice
activities. Telephone is a verbal communication that is carried out with the
telephone medium because it is separated by distance. Telephone activities are
important in the Sales &Marketing department to increase sales and build a good
image for Vasa Hotel Surabaya. The application of telephone etiquette includes
giving an opening greeting in a carefree tone, listening carefully to the interlocutor
so as to reduce the use of the word sorry, paying attention to the duration of the
call, and paying attention to the words to be conveyed. In this regard, employees in
Sales &Marketing department of Vasa Hotel Surabaya apply this etiquette when
calling. In the application of telephone etiquette, employees in the Sales &
Marketing department of Vasa Hotel Surabaya need etiquette support in calling
and supporting media for calling in minimizing unwanted things and duration when
calling. As for some of the advice given by the author for telephone activities to be
more effective and efficient.

Keywords: telephone, phone etiquette, communication
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