1. Kohteliaisuus
" e

Tutustuminen

Mitd pitaisi sanoa, kun tapaa jonkun ensimmaista
kertaa?

Mita sanotaan, kun erotaan?

sinuttelu
Voiko sinutella henkil6a, jonka on juuri tavannut?
Enta tittelit? Pitaisiko niita kayttaa?

Kehonkieli ja keskustelun rytmi

Voiko kehonkieli olla kohteliasta tai epakohteliasta?
Voitko antaa joitain esimerkkeja?

Kuinka tarkeaa on katsekontakti? Enta pitaako hymyilla?

Suomalainen keskustelu vaikuttaa joskus hitaalta,
miksi?

Pyynnot ja Kieltdytyminen 1

Mita sanoja ja fraaseja pitaisi kayttaa, kun haluaa jonkun
tekevan jotain? Enta mita pitaisi valttaa?

Miten voi kohteliaasti kieltaytya vaikkapa kutsusta?

Pyynnot ja Kieltdytyminen 2

Millaisia fraaseja voi yleisesti kayttda pehmentamaan
tai lieventdmaan kielteistd sanomaa?

Miten voi kohteliaasti keskeyttaa toisten keskustelun?

Miten voi kohteliaasti kertoa, ettei ymmartanyt, mita
toinen juuri sanoi?

Voiko olla liilan kohtelias? Keksitkd joitain esimerkkeja
sellaisesta?
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2. Lyhyet sahkopostit
EBEE T

sopiva Kielenkaytto

Millainen kieli on sopivaa lyhyessa, mutta virallisessa
sahkdpostiviestissa?
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Miten nimia ja titteleita kaytetadan sahkopostiviesteissa?

Miten ilmaiset, etta viesti on hyvin lyhyt

Mika olisi kohtelias tapa kertoa lukijalle, ettd kyseessa
on hyvin lyhyt viesti?

Miten pyytaisin kertomaan, ettd viesti on tullut perille?

Kiittaminen
Miten lyhyessa sahkopostiviestissa kiitetdan jostakin?

Ndin ehdotat tapaamista

Miten voin kohteliaasti ehdottaa tapaamista lyhyessa
sahkdpostiviestissa?

onnittelut, toivotukset ja kutsut

Miten voin onnitella tyétoveriani vaikkapa hienosta
esityksesta?

Miten onnittelisin sahkopostitse ystavaani, joka on juuri
saanut uuden tyopaikan?

Miten onnittelisin sdhkdpostitse kollegaani, joka on juuri
saanut ylennyksen?

Mitd voisi sanoa Iyhyessd sahkopostiviestissa
tyétoverille, joka on sairastunut?

Mita sanoisin, jos olen saanut kutsun juhliin, mutta en
ole varma, paasenkd niihin?

Ndin pehmennat negatiivista viestia

Millaisia ilmaisuja voi kayttda lyhyessa sahkdpostissa,
kun taytyy ilmoittaa jostakin epamiellyttadvasta asiasta?

Miten voi lyhyesti, mutta kohteliaasti iimoittaa, etta asiaa
hoitanut henkild on paikalla vasta ensi viikolla?

Muistutiaminen ja pyytaminen

Yhtion toimitusjohtaja on tulossa vierailulle tdman
viikon torstaina. Miten muistuttaisin yhtion tydntekijoita
asiasta?

Enta miten muistuttaisin |lahestyvasta juhlasta?

Yhtion 5-vuotisjuhla lahestyy. Miten pyytaisin tyontekijaa
hoitamaan juhlan tarjoilun?

Ymmarsinko oikein?

Miten varmistaisin lyhyessad sahkdpostiviestissa, etta
olen ymmartanyt jonkin asian oikein?

Hyvia uutisia

Miten voisi ilmoittaa lyhyesti jostain iloisesta asiasta,
vaikkapa uusista  markkinatutkimustuloksista tai
suuresta tilauksesta?

Ikdvia asioita
Miten voi ilmoittaa lyhyesti, mutta kohteliaasti
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sairaustapauksesta tai peruuntuneesta tapahtumasta?
Miten voisi ilmoittaa kuolemantapauksesta?

Miten esittaisin surunvalittelut edesmenneen laheisille?

Eroviesti

Miten ilmoittaisin lyhyesti tydtovereilleni, ettd aion jattaa
yhtioén?

Miten vastaisin kollegan eroviestiin?

L‘-'. - -
3.Kokouksel

aaedlly R
Kasvokkain tapaaminen

Miksi pitaisi tavata kasvotusten, kun asioista voi sopia
sahkopostitse tai puhelimessa?

Erilaisia kokouksia
Mit& erityyppisia kokouksia on olemassa?

Tiedotustilaisuuden avaus

Mita voisin sanoa, jos olen avaamassatiedotustilaisuutta,
jossa kerrotaan yhtién rakenneuudistuksista, esimerkiksi
uusien konttoreiden avaamisesta?

Rivoriihen avaus
Mita tarkoittaa aivoriihi?

Miten voisi avata aivoriihen, jolla on tarkoitus |0ytaa
ratkaisu johonkin ongelmaan?

Miten  aloittaisin  johtokunnan  kokouksen, jos
tarkoituksena olisi paattdd esimerkiksi uusien
tyontekijoiden palkkaamisesta?

ymmartamisvaikeuksia

Onko eri kulttuureilla erilaiset kasitykset kokouksista?
Voiko tama tuottaa ongelmia?

Kokouksen koolle kutsuminen

Miten kokous kutsutaan koolle? Onko siihen joitain
vakiolauseita?

Mita voisin sanoa puhelimessa, jos haluaisin kutsua
koolle muutaman kollegan ja keskustella uusista
markkinointistrategioista?

Entd miten kirjoitan myyntitiimilleni kutsun viralliseen
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kokoukseen, johon osallistuu myds joku johtoportaan
jasen?

Kokouskutsuun vastaaminen
Miten voin vahvistaa kokoukseen tuloni?

Vaikuttaako osallistujien lukumaara kokouksen sisaltdon
tai paatdksentekoon?

Kokouksen valmistelu

Mita kokouksen jarjestajan pitdd muistaa?

Kokoukseen valmistautuminen

Haluan, ettd osanottajat tulevat kokoukseen hyvin
valmistautuneina ja tuovat mukanaan uusia ideoita.
Miten kertoisin asian kohteliaasti?

Miten kertoisin sen, ettd haluan osallistujien tulevan
kokoukseen ilman ennakkovalmisteluja, koska kyseessa
on aivoriihi?

Kokouksen esityslista

Mika on kokouksen esityslista ja mita se pitaa sisallaan?

Kokouksen esityslistan Idhettiminen

Miten 1ahetdn kokouksen esityslistan vaikkapa
sahkopostitse? Miten kerron siitd, etta esityslistaan voi
tehda muutoksia?

Kokouksen saannot
Onko olemassa joitain yleisia kokouksen saantoja?

Voiko kokouksessa puhua kuka vain ja milloin vain?
Onko kokouksessa joku johtaja?

Kokous tuttujen kesken

Miten voisin kutsua hyvin tuntemani tydtoverin
epaviralliseen kokoukseen?

Keskustelun avaaminen

Jos olen kokouksen puheenjohtaja, miten avaan
keskustelun?

Ehdotuksen tekeminen
Miten voin tehda ehdotuksen kokouksessa?

Milla tavoin voisin saada muut oman ehdotukseni
puolelle?

Miten olla eri mieltd

Miten voin ilmaista olevani eri mielta jonkin ehdotuksen
kanssa?

Jutustelu ja huumori
Kuuluuko jutustelu kokouksiin?
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Mitka puheenaiheet ovat sopivia?
Enta huumori?

Eri asiakondista paattaminen
Miten kokouksissa tehdaan paatoksia?

4. Kirjeet

[

Kirjoitustyyli
Minkalaista tyylid nykyajan kirjeissa kaytetaan?

Mita pitaisi muistaa, kun kirjoittaa virallisia kirjeita?

Virkkeet ja kappaleet
Kuinka pitkia virkkeiden pitaisi olla? Enta kappaleiden?

Paivamaaran Kirjoittaminen
Mika on oikea tapa kirjoittaa paivamaara?

Vastaanottajan puhuttelu

Miten kirjeen vastaanottajaa pitaisi puhutella? Onko
eroa siind, tunnenko hanet vai en? Mita jos en tied3,
onko lukija mies vai nainen?

Kirjeen aloitus
Pitaako kirje aloittaa jollain kohteliaisuusfraasilla?

Pitaisiko virallisessa kirjeessa olla jonkinlainen johdanto
vai voinko menna suoraan asiaan?

Lopetus

Kaytetaanko kirjeen lopetuksessa joitain vakiintuneita
lauseita?

limoitukseen viittaaminen

Miten pitdisi kertoa, ettd kirjoitan sen vuoksi, ettd olen
nahnyt jonkin mainoksen tai ilmoituksen?

Liitteen Iahettaminen

Miten voin sanoa, ettd kirjeen mukana on asiakkaan
pyytama liite?

Tyopaikkailmoitukseen vastaaminen
Miten vastaisin tydpaikkailmoitukseen?
Miten kirjoitan hyvan tydpaikkahakemuksen?
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Miten voisin kysya, onko tydnantajalla avoimia paikkoja?

Kutsu

Mita pitaisi kirjoittaa, jos haluan kutsua jonkun vierailulle
yhtiéon?

Miten vastaan kutsuun?

Varauksen vahvistus
Miten voisin vahvistaa vaikkapa hotellivarauksen?

Lahete

Miten kirjoittaisin lahetteen eli saatekirjeen?

Tilauksen laatiminen
Voiko kirjeella tilata jotain?

Reklamaation Kirjoittaminen
Mita tarkoittaa reklamaatio?

Miten voisin valittaa esimerkiksi tilauksesta, joka on
vahingoittunut matkalla?

Reklamaatioon vastaaminen
Mika olisi kohtelias tapa vastata reklamaatioon?

.
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5. Puhelimessa
L [/ TR

Nadin soitat itse

Miten puhelinkeskustelu pitaisi aloittaa?

Mita sanon, jos soitan siksi, ettd olen saanut viestin?
Enta jos puhelimeen vastaa keskus?

Puhelinvastaaja
Minkalaisen viestin voin jattaa vastaajaan?

Kun puhelimeen vastaa muu kuin tavoittelemasi henkilo

Mitd sanon, jos puhelimeen vastaa joku muu kuin
tavoittelemani henkil?

Pitadkd kertoa, mitd asia koskee? Kuinka paljon
informaatiota taytyy antaa?

Virallinen puhelu

Kuinka tuttavallinen voi olla, kun soittaa virallisen
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puhelun? Mika on liian tuttavallista?

Pitaako jutella niité naita?

Ndin annat lietoja puhelimessa
Miten kannattaa antaa tietoja puhelimessa?

Miten voin kohteliaasti varmistaa, etta toinen on
ymmartanyt kaiken?

ymmartamisongelmia

Jos en saanut selvdd puhekumppanin nimesta, miten
voisin kohteliaasti pyytda hanta toistamaan sen?

Mitd voin sanoa, jos en ole varma esimerkiksi toisen
antamasta paivamaarasta?

Jos on todella vaikeuksia ymmartaa jotain asiaa, mita
voisi tehda?

Ndin vastaat puhelimeen 1

Miten puhelimeen pitaisi vastata? Vastataanko
matkapuhelimeen eri  tavalla  kuin  kiintedan
tydépuhelimeen?

Miten sanoisin, ettd olen juuri se henkild, jota soittaja
tavoitteli?

Mitad pitdisi sanoa, jos henkild, jota kysytdan, ei ole
paikalla?

Nain vastaat puhelimeen 2
Miten voisin kysya kohteliaasti, mitd asia koskee?

Jos olen kiireinen, miten voisin kysya kohteliaasti,
voinko soittaa takaisin myéhemmin?

Lilkaa puhetta

Mita voin tehda, jos toinen puhuu niin paljon, etta siita
on vaikea poimia tarkeimmat asiat?

Miten voin keskeyttda toisen kohteliaasti?

Hiljaisuus

Minka verran hiljaisuutta puhelinkeskustelussa voi olla?

Vastaaminen reklamaatioon

Mita voisin sanoa, jos soittaja on tyytymaton johonkin?
Jos vaikka toimitus on mydhassa.

Miten kertoisin kohteliaasti, etta joku toinen henkild voisi
auttaa soittajaa paremmin kuin mina?

Puhelun paattaminen
Mita yleensa sanotaan puhelun paatteeksi?

Miten voisin kohteliaasti lopettaa puhelun, jos toisella ei
tunnu olevan mitaan kiiretta?
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Jannitiaminen

Useimpia jannittda jonkin verran esityksen pitdminen.
Haittaako, jos se nakyy?

Kehonkieli
Kuinka tarkeaa on kehonkieli? Onko jotain mitd minun
pitdisi tai ei pitaisi tehda, kun pidan esitysta?

Yleison reaktiot

Kuinka paljion minun kannattaa seurata yleisén
reaktioita, kun pidan esitysta?

Esityksen aloitus

Miten voisin aloittaa esitykseni? Mitd fraaseja voin
kayttaa?

Johdanto
Miten voisin lyhyesti kertoa, mista aion esitykseni pitaa?

Eteenpdin siirtyminen

Milld sanoilla voin siirtyd johdannosta varsinaiseen
esitykseen?

Asioihin viittaaminen

Miten voin esityksessani viitata johonkin, mistd olen
puhunut jo aiemmin tai mista aion puhua myéhemmin?

Onko fraaseja, joilla voisin viitata yleiseen tietoon?

Yhteenveto

Kuinka tarkeaa on yhteenvedon tekeminen? Missa
vaiheessa se pitaisi tehda?

Miten yhteenveto pitaisi aloittaa?

Keskeytykset

Jos joku keskeyttdd esitykseni kysymalla tai
ehdottamalla jotain, miten voisin kohteliaasti sanoa, etta
haluaisin ensin vieda esitykseni loppuun?

Esityksen paattaminen

Milla fraaseilla voin ilmaista, ettd esitys lahenee
loppuaan?
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