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KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Kegiatan bertelepon merupakan bentuk komunikasi yang dilakukan tanpa
adanya pertemuan secara fisik dengan menggunakan media telepon. Tujuan
bertelepon yang dilakukan karyawan Departemen Sales & Marketing Vasa Hotel
Surabaya ialah untuk membangun citra, memperluas relasi, menjalin kerja sama,
dan menjual produk perusahaan. Agar tujuan bertelepon tersebut dapat tercapai,
maka penerapan pedoman etiket dalam bertelepon penting dilakukan oleh setiap
karyawan di Departemen Sales & Marketing Vasa Hotel Surabaya.

Karyawan Departemen Sales & Marketing Vasa Hotel Surabaya
menerapkan etiket bertelepon sesuai dengan standar yang dimiliki oleh perusahaan.
Di Vasa Hotel Surabaya standar bertelepon tersebut dikenal dengan nama standar
phone courtecy yang diawali dengan salam pembuka, menggunaan kata sapaan
yang tepat, menggunakan bahasa yang sopan, jelas, menghindari interupsi
penelepon, lebih banyak mendengar, menyebut nama penelepon minimal 3x, dan
diakhiri dengan menunggu penelepon menutup telepon. Untuk menunjang
penerapan etiket bertelepon diperlukannya pendukung etiket bertelepon, dan media

penunjang dalam bertelepon.

5.2 Saran

Penerapan etiket dalam bertelepon pada Departemen Sales and Marketing
di Vasa Hotel Surabaya sudah baik. Karyawan Departemen Sales and Marketing
Vasa Hotel Surabaya sudah menerapkan etiket bertelepon sesuai dengan pedoman
etiket bertelepon di Vasa Hotel Surabaya. Oleh karena itu karyawan dapat
mempertahankan penerapan etiket bertelepon tersebut.

Untuk menunjang penerapan etiket bertelepon di Vasa Hotel Surabaya,

penulis memberikan dua saran sebagai berikut
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1. Menyediakan paper spear, karena penulis mengamati bahwa setelah karyawan
menerima telepon masuk, pencatatan akan detail dari penelepon dicatat pada
kertas kecil yang mudah hilang, maka penulis menyarankan untuk
menyediakan paper spear agar kertas kecil tersebut tidak mudah hilang.

Berikut merupakan gambar dari paper spear
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Gambar 5.1
Paper Spear
Sumber: D & D Mestro (2022)

2. Membuat pencatatan khusus berupa form untuk daftar telepon masuk, sebagai
informasi data perusahaan bahwa perusahaan yang menelepon sudah pernah
menelepon Vasa Hotel Surabaya.

Berikut merupakan contoh form dalam pencatatan telepon masuk dari luar
perusahaan
DAFTAR TELEPON MASUK
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Nama Penelepon | Tanggal Telepon | Nomor Telepon | Nama Perusahaan | Details | Remarks
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Gambar 5.2
Contoh Daftar Telepon Masuk
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Sesuai dengan tabel tersebut, untuk tanggal merupakan tanggal dari telepon
tersebut masuk. Details (pesan) berisi permintaan dari penelepon seperti pemesanan
kamar maupun ruang meeting. Remarks (tanda) dibuat dengan bentuk tanda cek
untuk mempermudah karyawan dalam memberi tanda bahwa penelepon tersebut

sudah di follow up oleh tim sales.
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