(P 16.1)
Gdy telefonicznie odpowiadasz na oferte

@
Rozmawiaj z konkretng osoba.
(imie i nazwisko, stanowisko)

Przedstaw sie i powiedz
w jakiej sprawie dzwonisz.

Krétko zaprezentuj swoje mocne strony.
(miej pod reka zyciorys — to Twoja "Sciggawka")

Zainteresuj pracodawce tak,
aby chciat sie z toba spotkac.

Zaproponuj przestanie wiasnej oferty.
Zakoncz rozmowe uprzejmie.

Podziekuj za uzyskane informacje.

Wspomagaj pamieé i notuj wazne informacje.
(wczesniej przygotuj kartke i diugopis)

PAMIETAJ !
Odpowiadajac telefonicznie na oferte:

mozesz szybko sprawdzi¢ ogloszenie
o wolnym miejscu pracy,

spyta¢ o ewentualne miejsca pracy w przysztosci
jesli oferta jest juz nieaktualna,

zareklamowac siebie.
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(P 16.2)
Gdy telefonicznie sprawdzasz mozliwos¢ podjecia pracy

-y
Zbierz wczesniej odpowiednie informacje,
wykorzystujac sie¢ swoich kontaktéow.

Dowiedz sie gdzie powstajg nowe firmy
lub ktére dziatajace firmy rozwijaja sie
I moga potrzebowac pracownikéw.

Dowiedz sie dokad lub do kogo
musisz zatelefonowaé.

Pracodawca nie spodziewa sie twojego telefonu,
daje ci to szanse przejecia inicjatywy.

PAMIETAJ

Przedstaw sie i powiedz w jakiej sprawie dzwonisz.
Powiedz jakie masz kwalifikacje i umiejetnosci.
Jakie sg twoje mocne strony.

Postaraj umowié sie na spotkanie.

Zapytaj czy mozesz przestaé oferte.
Zakoncz rozmowe uprzejmie.

Podziekuj za poswiecony czas.
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(U 16.1)
/)
@

Rozmowa telefoniczna sondujaca

Przywitaj sie i przedstaw.

Spytaj o nazwisko dyrektora firmy lub kierownika dzialu kadr.
Nie przedstawiaj celu swojego telefonu sekretarce, recepcjonistce Iub telefonistce.
Po prostu zapytaj o nazwisko dyrektora i popro$ o potaczenie.

Przywitaj si¢ i przedstaw szefowi firmy.

Przedstaw cel swojej rozmowy i podaj podstawowe informacje o swoich
kwalifikacjach i zdolnoS$ciach.

Popros o spotkanie w celu odbycia rozmowy o wolnych miejscach pracy.
Nie pytaj czy jest jakakolwiek praca. To utatwia pracodawcy odpowiedz negatywna.
Najlepsza rzecza jest po prostu poprosi¢ o mozliwos¢ przyjscia i porozmawiania o wolnych
miejscach pracy. To stwarza szanse uzyskania pozytywnej odpowiedzi, poniewaz obejmuje
rowniez te miejsca, jakie moga powsta¢ w przysziosci.

Postaraj si¢ umowi¢ na spotkanie tak szybko jak to mozliwe.
Popros o spotkanie, nawet jezeli wolne miejsca pracy powstana w pdzniejszym terminie.

Gdy pracodawca nie ma wolnych miejsc pracy.
Nie poddawaj sig. Sprobuj poprosi¢ o spotkanie, aby porozmawia¢ na temat wolnych miejsc,
jakie moga powsta¢ w przysztosci. Jezeli to zawiedzie, pamigtaj, ze pracodawcy czgsto maja
mnostwo informacji o wolnych miejscach pracy w innych firmach swojej branzy.
Doswiadczenie uczy, ze warto pytaé, czy pracodawcy wiedza o mozliwosciach pracy
gdziekolwiek indziej. Zanim zakonczysz rozmowe zapytaj, kiedy warto bytoby ponownie
zadzwoni¢ w sprawie nowych miejsc pracy.

Spytaj o0 zgode na podanie nazwiska rozmowcy, w rozmowie z innym pracodawca.

Podziekuj osobie, z ktora rozmawiale$ za po$wigcony ci czas.

Po rozmowie dokonaj podsumowania w DZIENNIKU DZIAY.ANIA.
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(U 16.2)

y
12 rad przydatnych w rozmowie telefonicznej

Upewnij sig, Ze masz zapisane:

nazwisko osoby, z ktdrg chcesz rozmawiac,

nazwe stanowiska pracy, w sprawie ktorego dzwonisz,

powody, dla ktérych starasz sie o prace,

pytania, ktére mogtby$ zada¢ w sprawie pracy.
Upewnij sie, Ze masz ze sobg ogtoszenie/informacje o pracy, diugopis i papier.

Jezeli korzystasz z telefonu publicznego, sprawdz stan karty telefonicznej,
a do rozmowy wybierz spokojne miejsce.

Starannie wybieraj numery na tarczy lub naciskaj wtasciwe przyciski, zeby nie
pomyli¢ numeru.

Mow wyraznie i uprzejmie.
Popro$ osobe, z ktorg chcesz rozmawiac.
Przywitaj sig, upewnij sig, ze jest to ta osoba i podaj swoje nazwisko.

Wyjasénij, o jakg prace si¢ starasz, a kiedy dowiesz si¢ o niej wiecej, badz gotéw
do odpowiedzi na pytania o sobie.

Potwierdzaj, ze rozumiesz, co méwi rozméwca - zadawaj pytania, jesli nie
rozumiesz.

Zapisuj kazdg istotng informacje podawang przez rozméwce (np. miejsce, date
i czas spotkania).

Jezeli nie styszysz, o czym rozmoéwca mowi, nie obawiaj sie poprosic
0 powtorzenie informacii.

Jezeli przypadkiem potgczenie zostanie przerwane ty, jako osoba
zainteresowana, powiniene$ ponownie zadzwonic.
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(U 16.3)

.

@

Rozmowa z automatyczng ,,sekretarka”

Jezeli polaczysz sie z automatem zgtoszeniowym firmy,
zostaw nastepujaca wiadomosé:

- Dzien dobry.
- Nazywam sie...
- Dzwonie w sprawie ...
A. - Zadzwonie ponownie....... (podaj kiedy)
lub:

B. - Prosze o wiadomosé pod numer...(podaj swoj telefon).
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