PUHELINTILANTEET

Puhelintilanteet jannittavat joskus, mutta yleensa aivan turhaan. Sinun taytyy vain kertoa tarkeéat
asiat niin, ettd toinen ymmaértaa. Yritd sanoa asia helposti ja yksinkertaisesti. Jos et ole varma,
ymmarsittekd toisianne, kannattaa tarkistaa.

Jos toinen puhuu liian nopeasti tai et ymmarra, voit pyytaa:

Jos et ole varma, oletteko ymmarténeet toisianne, voit sanoa:

Kun soitat jollekulle, kerro:

1) Kuka olet (ja mista soitat)?

Jos puhelu menee puhelinvaihteeseen tai sithen vastaa joku muu kuin se,
jolle yritit soittaa, voit sanoa:
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Miksi soitat?
Haluatko kertoa jotakin/informoida jostakin?

Haluatko kysya jotakin?

Voit myGs kayttaa ilmausta soittaa jostakin (asiasta, jonkin takia), mutta huomaa, etté se ei vield
kerro, haluatko kysya vai kertoa. Voit myds kertoa, mité asiasi koskee tai millé asialla soitat.

Esimerkiksi:

KUN VASTAAT PUHELIMEEN
Vastaa puhelimeen koko nimell&si tai niin kuin sinun tydpaikallasi on tapana.

Jos soittaja ensin vain esittelee itsensd, mutta ei ala heti kertoa, mika hanen asia on, voit kysya:
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Jos et jostain syysta pysty hoitamaan asiaa, tai se kuuluu muille, sano kohteliaasti:

Jos sinun pitaa kirjoittaa jotain ylés ja toinen puhuu liian nopeasti, voit sanoa:

Jos et osaa tai voi kertoa soittajalle, mitd hén haluaisi tietaa, eikd muita ole paikalla, voit sanoa:

KUN LOPETAT PUHELUN

Varmista, ettd henkild, jonka kanssa puhut, on samaa mieltd siitd, ettd puhelun voi lopettaa.
Jos et ole puhelun lopussa varma, onko kaikki tarvittavat asiat puhuttu, voit kysya:

Lopeta puhelu.
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PUHELINVASTAAJA

Jos kaytat puhelinvastaajaa, kerro lyhyesti tairkeimmat asiat. Esimerkiksi:

Jos numerossa, johon soitat, vastaa puhelinvastaaja, jata viesti. Muista kertoa:

Kuka olet ja mista soitat.

Mité asiasi koskee.

Mihin numeroon haluat, ettd sinulle soitetaan takaisin.
Muista myds vastaajalle lopputervehdys: “Kiitos hei!”

Esimerkiksi:
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