Приложение 6

ТЕХНИКА ТЕЛЕФОННОГО РАЗГОВОРА

Телефон может быть использован для наведения справок по рекламируемым рабочим местам, для "поисковых" телефонных звонков.

Вот несколько советов, которыми Вы можете воспользоваться в ходе разговора.

Перед тем, как позвонить:

· если возможно, узнайте имя человека, с которым Вы хотите поговорить или название отдела;

· подумайте о том, что Вы будете говорить, будьте готовы

· вопросы о себе, о своем опыте, лучше иметь при себе экземпляр автобиографии;

· имейте наготове ручку и бумагу на случай, если потребуется что-либо записать.

Разговор по телефону:

· обратитесь к работодателю по имени-отчеству. Если имя работодателя

· неизвестно, необходимо узнать, кто на предприятии занимается вопросами приема на работу и как его зовут, а затем попросить к телефону именно этого человека;

· представьтесь сами и укажите цель своего звонка; не начинайте разговор с вопроса о вакансиях, уточните, какие услуги Вы можете предложить и какой работой Вы интересуетесь, постарайтесь завоевать интерес работодателя;

· не бойтесь попросить что-то повторить, если не поняли с первого раза;

· если Вам предлагают прийти на собеседование, пометьте себе время, место и имя человека, с которым Вам предстоит в встретиться.

· Прочтите записанное собеседнику, чтобы проверить, правильно ли  все поняли;

· в случае отказа постарайтесь получить у собеседника информацию о том, где могут быть аналогичные вакансии, и появится ли в данной организации вакансия в ближайшее время. Спросите, можно ли позвонить еще раз через несколько недель. Выясните, можно ли послать автобиографию на тот случай, если место неожиданно появится;

· будьте вежливы, но настойчивы;

· не забудьте поблагодарить сотрудника фирмы за потраченное время и помощь.

