Esercizio 07
IL COLLOQUIO DI LAVORO TELEFONICO

I casi in cui può verificarsi un colloquio di lavoro telefonico sono i seguenti:

· risposta a un’offerta di lavoro;

· risposta a una domanda di lavoro.

RISPOSTA A UN’OFFERTA DI LAVORO 

Spesso il datore di lavoro lascia in calce al proprio annuncio un recapito telefonico. Questo ci dà il vantaggio di poter organizzare la risposta. Ecco come:

1. acquisire la piena consapevolezza delle proprie disponibilità e aspirazioni; 

2. prepararsi in anticipo a qualsiasi tipo di domanda che potrà essere rivolta; 

3. tenere sott’occhio l’annuncio in questione, per evitare malintesi;

RISPOSTA A UNA DOMANDA DI LAVORO 

E se chiamano gli interessati all’annuncio che abbiamo appena pubblicato? 

Stavolta non possiamo prevedere il momento della telefonata; possiamo però ugualmente tenerci pronti. Ecco alcune regole da aggiungere in questo caso:

· tenere vicino all’apparecchio telefonico una “scheda” di appunti, con l’indicazione di possibili domande e risposte;

· prendere appunti durante le telefonate
· prendere tempo per scegliere: in questo caso, è perfettamente comprensibile.

Procedure

Digitare tutto il testo del documento

Formattare il documento come indicato nel foglio
Salvare il documento con il nome Regole.doc
