Tyonhaku: Puhelinkdyttaytymisen harjoittelu
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Kurssilaiset pohtivat mita kuuluu kohteliaaseen ja asialliseen puhelinkdyttaytymiseen, ja harjoittelevat
tilanteita kdytannoéssa.

Kouluttaja esittelee ryhmalle kaksi eri tilannetta joissa keskustelua kdydaan puhelimitse henkilon ja
mahdollisen tulevan tyonantajan kesken.

A) Henkilo soittaa tyonantajalle kysyakseen tarkempia tietoja tyopaikkailmoituksesta jonka on
huomannut paikallislehdessa.
B) Tyobnantaja soittaa ja kutsuu henkilon tyéhaastatteluun

Keskustellaan ryhmassa puhelimessa toimimisesta: Kuinka puhelimeen vastataan jos vieras numero
soittaa? Kuinka esittaydytaan, millaisessa ymparistdssa on parasta hoitaa viralliset puhelut ja miten puhelu
lopetetaan kohteliaasti? Kouluttaja kirjaa vastaukset ja vinkit nakyviin.

Jaetaan ryhmalaiset pareihin ja harjoitellaan puheluita niin, ettd molemmat parin jasenet padsevat
kokeilemaan seka tyonhakijan etta tydnantajan rooleja.

Tarvikkeet: Flappipaperi ja tussit/ tietokone ja videotykki. Paperia ja kynia.



