tg*
v

s

7 XUNTA DE GALICIA @
CONSELLERIA DE TRABALLC
E BENESTAR

UNION EUROPEA
if FONDO BOCML EUROP EQ SERVIZO PUBLICO
Concello de Camarifias Ayt

A Corufia DE GALICIA

LLAMADA TELEFONICA A EMPRESA

Cuando se llama por teléfono a una empresa es muy importante encontrarse en un
lugar tranquilo, sin ruidos de fondo y en el se pueda hablar cémodamente.
Debemos exponer los hechos que nos llevan a realizar esa llamada de manera
ordenada.

Si tenemos miedo de ponernos nerviosos en el momento de realizar la llamada
podemos tener una nota con los puntos a tratar y las preguntas que deseamos
hacer a nuestro interlocutor pero durante la conversacién debemos dar
sensacion de naturalidad y que no parezca que tenemos un guion preparado de
antemano.

Un protocolo de llamada podria ser el siguiente:
e Saludo
Presentacion
Motivo de la llamada
Desarrollo (ver la posibilidad de conseguir algtn acuerdo)
Agradecimiento

Despedida

Ejemplo de respuesta a anuncio:
Buenos dias. Mi nombre es Maria Martinez. Llamaba porque estoy interesada en
la oferta de empleo de cocinera que salié ayer en el periddico.

De acuerdo, entonces me paso maifiana a las 10 por su restaurante con un c.v.
actualizado. ¢Podria darme la direccién?

Gracias, buenos dias.

Ejemplo de autocandidatura:
Buenos dias. Mi nombre es Maria Martinez. ¢Podria hablar con la persona
encargada?

Llamaba porque estoy interesada en trabajar como cocinera durante los meses
de verano y queria saber si tienen algin puesto disponible.
Si es posible me gustaria pasar por su restaurante para comentarle un poco mi
formacion y experiencia, podria llevarle un c.v. si le parece.

Gracias por su atencion. Buenos dias
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