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ammattitaitoinen
SIHTEERI
VIESTIJANA

— yrityksen kayntikorttina

Maarit Raisanen
viestinnan kouluttaja
puh. 050 5010 900
maarit.raisanen@opettaja.fi
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45 MIN:N TAVOITE

Muistuttaa, etta ammattiroolissa meidan taytyy

1.tarkistaa viestiemme ymmarrettavyys ja savy,
varsinkin jos vastapuoli el osaa tai halua toimia

tarkoittamallamme tavalla
= asiakaslahtoisyys, vastapuolen kasvojen sailytys.

2.tietaa, mitka viestinnalliset ratkaisut syovat ja

mitka vahvistavat uskottavuuttamme
= kayntikortti-ajatus.
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45 MIN:SSA

Luvassa on esimerkkeja ja tarinoita tykitystyylilla.

!

Poimitte kayttokelpoiset oivallukset huoneen-
tauluihinne.



Mitatoiko huono
viestintatyyli
uskottavuutesi?
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| Sihteeri viestijana

Viestin asiakaslahtoisyys? Voiko vastaanottaja toimia viestin
perusteella haluamallasi tavalla?

Tarjouspyynto kokousristeilysta

Olemme suunnittelemassa arvioijaryhmallemme risteilya huhtikuussa

— KIITOKSEKSI heidan arviointityostansa. Pyydamme tarjousta
kokouksen ja illallistilaisuuden jarjestamisesta risteilyalus Siljalla.
Haluamme risteilypaketin sisaltavan:

Voisimme lahtea matkaan vaikka maanantai-iltana 17.4.2010.
Paluun pitaisi tapahtua Ouluun keskiviikkkoaamuna 19.4.2010.

Matkaan lahtijoita on yhteensa 19 ja kaksi kouluttajaa. Haluamme
ikkunalliset hytit, tervetulomaljat, aamiaiset, lounaat, illalliset, kaksi
palaverihuonetta seka sinne pienta purtavaa. L el — N
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# Sihteeri viestijana

Korjaa virheet. Mita paattelet yhteystiedoista?

Terveisin Terveisin
SIHTEERIPALVELUT T:MI Sihteeripalvelut Oy

Maija Mall Maija Mall

Sihteeri sihteeri

GSM 040-111222 puh. 040 111 222

email: maija@gmail.fi aija.malli@sihteeripalvelut.fi
Sihteeripalvelut T:mi Sihteeripalvelut Oy

Kivitie 5, Isokatu 5 A 6, 90100 Kaupunki
90100 Kaupunki puh. (08) 111 2222

040 111 222 asiakaspalvelu@sihteeripalvelut.fi
malja@gmail.fi www.sihteeripalvelut.fLeoum
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Mika on tarkein
viestintaan liittyva
olvalluksesi?
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Miten saan viestini
"uppoamaan’
vastaanottajalle?
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| 2. Hyvan viestin ominaisuudet

Kilnnostava
selkea
tivis
ymmarrettava
mieleen jaava
viesti

OULUN SEUDUN N
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| 3. "Kaikki, mika nakyy, viestil.”

Vertaa savya.

Aihe: Arvioija, unohtuiko jotain?
a) Hel,
odotan vahvistustasi arviointikeskusteluun osallistumisesta. — —

Aihe: Unohditko arviointikeskustelun?
b) Hel,
Vahvistuksesi arviointikeskusteluun osallistumisesta on tekematta. — —

Aihe: Vahvista osallistumisesi
c) Hel
Et ole vahvistanut osallistumistasi arviointikeskusteluun. — —

OULUN SEUDUN N
AMMATTIKORKEAKOULU /—\0‘“\\
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2 Viestinnan mahdollisuudet

Viestinnan keinot itsensd, oman osaamisen, tuotteen ja
palvelun myymiseen

= myonteisten tunteiden synnyttaminen asiakkaassa, -
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| Viestin myonteisyys/kielteisyys

Vaikutelma?

Aihe: Myohastyitte koulutushausta

Hel!

liImoitamme tiedusteluunne, etta hakeminen
myynnin ammattitutkintoon valmistavaan
koulutukseen el enaa onnistu: hakuaika on mennyt
alkoja sitten umpeen! Joten emme voi muuta kuin
pyytaa sinua hakemaan syksyn haussa uudestaan.
Tiedot koulutuksista 10ytyy nettosivuiltamme.

Terveisin
Sihteeri Maija Malli

/ = %
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| Viestin myonteisyys/kielteisyys
Vaikutelma? Laadi informoiva sahkdpostin aihe.

Aihe:

Hel,
valitettavasti hakuaika myynnin ammattitutkintoon
valmistavaan koulutukseen paattyi jo 31.1.

Haku syksyn koulutuksiin on 1.6.—31.8. Liséatietoja saat
- kotisivuiltamme www.koulutusyritys.com
- asiakaspalvelustamme puh. (08) 111 2222.

Onnen koulutushakuunne toivottaen

Maija Malli
sihteeri

OULUN SEUDUN N
AMMATTIKORKEAKOULU >
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2 Viestinnan mahdollisuudet

Viestinnan keinot itsensd, oman osaamisen, tuotteen ja
palvelun myymiseen

&

B. VAKUUTTAVUUS

sanaton viestinta vie sanoista voiton N
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2 Rivien vali -viestinta
Vaikutelma?

Aihe: Suorittajakohtainen arviointikooste

Hei

Ja hauskaa perjantai-paivaa, vaikka lumimyrsky
onkin tulossa ©

Olen tassa inmetellyt, etta missa viipyy
arviointikoosteeni... Tutkintovastaavan olisi pitanyt
Informoida meita 20.2. mennessa. Nyt on kulunut jo
miltei kaksi viikkoa, ja mitaan ei kuulu.

Odottelevissa tunnelmissa

Marja Kuohunta
tutklnnon Suorlttaja AMMATTIKORKEAKOULU

OULUN SEUDUN ==
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| Rivien vali -viestinta
Vaikutelma?
Aihe: Suorittajakohtainen arviointikooste

Lumimyrskyterveiset Kemista

Onkohan arviointikoosteeni hukkunut matkalle :D
Jos palautusaikataulu viivastyy, niin ehtiiko tutkinto-
vastaava saada arviointikoosteeni minulle 31.3.?
Tarvitsisin sen mukaan kehityskeskusteluihini.

Odottelevissa tunnelmissa

Marja Maltikas
tutkinnon suorittaja

OULUN SEUDUN =
AMMATTIKORKEAKOULU ’m‘%
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' Viestinndan mahdollisuudet

Viestinnan keinot itsensd, oman osaamisen, tuotteen ja
palvelun myymiseen

C. YMMARRETTAVYYS

viestin havainnollisuus N
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| Ymmarrettavyys, havainnollisuus

TyOkokemus vuosina?

Tyokokemus

Oulu kaupunki, toimistosihteeri 13.2.2009-15.7.2009

Oulu kaupunki, koulutussihteeri  27.8.2009-15.11.2009

Oulu kaupunki, koulutussihteeri  30.11.2009-15.2.2010

Oulu kaupunki, toimistotyontekija 30.1.1998-3.3.1998
14.3.1998-1.4.1998
22.5.1998-6.2.1999

1.6.1999-31.8.1999
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| Ymmarrettavyys, havainnollisuus

TyOkokemus vuosina?

TYOKOKEMUS
Oulu kaupunki
- koulutussihteeri

2009-2010 5 kk
- toimistosihteeri 2009

5 kk

- toimistotyontekija 1998-1999

1v
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' Viestinndan mahdollisuudet

Viestinnan keinot itsensd, oman osaamisen, tuotteen ja
palvelun myymiseen

Tunne-
kokemus

D. SAMA AALTOPITUUS

sydamet/aivot sykkivat samaan tahtiin
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' Viestinndan mahdollisuudet

Sama aaltopituus?

Morjens Satu,
musta alkaa nayttaa silta, etta meijan tarttee tsekata tata juttua
suurennuslasilla uudestaan huomenna. - Make

Hei Markku

Olen kanssasi samaa mielta, meidan taytyy katsoa asiaa
useammasta eri nakokulmasta, jotta nAemme mahdolliset
sudenkuopat tarkemmin.

Voimme tavata huomenna 12.3. klo 11.00 kahvihuoneessa.

Terve|S|n Satu H OULUN SEUDUN ///‘:;\

AMMATTIKORKEAKOULU
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' Viestinnan mahdollisuudet

tiIerna .... LAAra ...enctraus ...cierna ...Mmisuy .....tAAta ..... CAACLA .....
erna.... Misd.... ENtraus ..... taata.... entraus .... ticrna

tierna ... Misy ... entraus..
taata ....taata ....entraus ...
tlerna ....tierna...

MISU ...

taarcta .... taata... encraus ....
tierna ....misu ...

raata ..

raata..

Vastuu viestin "uppoamisesta” on
puhuvalla ja kirjoittavalla
aslakasammattilaisella!

AMMATTIKORKEAKOULU
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45 MIN:N YHTEENVETO

Pilkullakin on merkitys.
Armoa, el Siperiaan! Armoa ei, Siperiaan!

Vaatteillakin on vaikutus.
Vihreat lappuhaalarit vs. sininen liituraitapuku

Ryhti ja katseyhteys, hymy ja hyvat tavat,
ystavallisyys ja hyva tahto — purevat aina.
Ei vain mita, vaan miten.
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= "test|”

1.Kirjoita onnitteluviesti sanelun mukaan.

2.Analysoi "uusi tyokaverisi”.

UUUUUUUUUUU



Onnitteluviesti

Sydamelliset 50-vuotissyntymapaivaonnittelut
Ville-Pekka-sedalle!

Tervetuloa synttarikakkukahville
pe 13.3. klo 14-15
Torikatu 15:n Aava-kabinettiin 4. krs:een.

Paivansankaria lampimasti onnitellen
Riitta-Liisa-kummityttosi
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| "testl”
2. Analysoi "uusi tyokaverisi’.

Paattele nakemasi ja kuulemasi perusteella,
millaisen tyokaverin saisit minusta?
(luonnekuvaus)

OULUN SEUDUN N
AMMATTIKORKEAKOULY 77—
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' Viestijan tavoite

Ymmartaa
ja
tulla ymmarretyksi.

OULUN SEUDUN N
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¥ Viestinnan mahdollisuudet

Mika on helpoin keino laittaa hyva mieli kiertdmaan?

"Se ei maksa mitaan, mutta antaa paljon.
Se rikastuttaa hant3, joka sen saa,
muttei tee antajaansakaan koyhemmaksi.

Se kestaa vain hetken,
mutta joskus sen muisto sailyy ikuisesti.

Kukaan ei ole niin rikas ja vaikutusvaltainen,
etta pystyisi tulemaan toimeen ilman sita;
eika kukaan niin koyha,
ettei se voisi hanta rikastuttaa.”

OULUN SEUDUN
AMMATTIKORKEAKOULU
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¥ Viestinnan mahdollisuudet

Mika on helpoin keino laittaa hyva mieli kiertdmaan?

”Se luo onnen kotiin,
hyvaa tahtoa liike-elamaan
ja on ystavyyden tunnus.

Se tuo levon vasyneelle, ilon lannistuneille,
auringonpaisteen murheellisille
ja on luonnon vastamyrkky kaikkiin huoliin.

Siita huolimatta sita ei voi
ostaa, kerjata, lainata tai varastaa,
silla toisinaan silla ei ole kenellekaan
mitaan arvoa,
ellei sita lahjoita pois.”

OULUN SEUDUN N
AMMATTIKORKEAKOULU >



TAYDENNYSKOULUTUS
OULU UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES | PROFESSIONAL DEVELOPMENT SERVICES

= Viestinnan mahdollisuudet

Mika on helpoin keino laittaa hyva mieli kiertdmaan?

Jotkut ihmiset ovat lilan vasyneita hymyillakseen.

Hymyile sina heille, silla kukaan ei
niin suuresti tarvitse hymya kuin han,
joka itse ei enaa jaksa hymyilla.

OULUN SEUDUN N
AMMATTIKORKEAKOULU /-\//'\\
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| Viestinnan mahdollisuudet

Viestinnan keinot itsensd, oman osaamisen, tuotteen ja
palvelun myymiseen
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