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Koolitusvaldkonnad

suhtlemine enda ja teistega:

- Motivatsioonikoolitused

- Toimetulek muutustega

- Isiksuse arendamine, eneseanaluus, suhete hoidmine
- Positiivne mdtlemine ja toetava tookeskkonna loomine
- Loominguline métlemine

- Suhtlemine (sh telefoni ja kirja teel)

-  Teenindus, muuk

- Avalik esinemine

- Koolitamisoskused, interaktiivne koolitusstiil

- Personali juhtimine

-  Meeskonnatoo

- Firma kultuur

- Valutu vallandamine ja uus toootsing

- Reisikoolitused eelkdige Indiasse ja india teemalised uritused

- Minikoolitused sunnipaevadele, suvepaevade jt paevade, 66de
harivaks taiteks
Katrin.aedma@gmail.com 513 2444 www.KaKonsultatsioonid.ee
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Kes Sulle peamiselt meilivad?
Millisel teemal?

Poordumine => Vastus => reaktsioon

Kellele/ To:
Teema/ Subject
Sisu
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Tanased teemad

A

1. Milline mellija olen mina?
2. Arukas ajakasutus

3. Peamised eksimused
meilisuhtluses ja nende
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Teadlik mainekujundus?
Mis on visilitkaardiks?




Teadlik mainekujundus?
Mis on visiitkaardiks?




A

o
e
g

JATAN MEELDE!

lga kiri, mille kirjutan on
mainekujunduselement - minu,
Sinu, koigi teiste ja ettevotte
visiitkaart!

Kujundan mainet teadlikult

nii sisekliendi kui valiskliendiga
suheldes!



Tanane esimene teemas: A&}A
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1. Milline meilija
olen mina?
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Kas olen uldse meilija?
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Milline vastaja ma olen?
Millised vastajad on
minu Kirjasobrad?
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. Viisak ehk viisakas suhtleja

Kaootik ehk kaootiline suhtleja

Suvak ehk suvaline suhtleja (Eelmisest
eristab teda see, et kaootik vastab, kui omab
meilidele ligipasu)

Kasuk ehk kasu tagaajaja (Vastab ainult
siis, kui on ise teemast huvitatud ja naeb
Isiklikku kasu)

Eirak ehk eiraja — Ma vihkan elektroonikat!
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Emotsioonik? A&}A

« Muidugi voib ka Kirja sisu jargi suhtlejaid
liigitada — naiteks need, kes kirjutavad kull,
kuid el kirjuta seda, mida teie ootate vOi siis
need emotsioonikud, kelle kiri on tais
SUURTAHTI voi/ja huuu- ja kusimarke!!!!
2727?27?27 HIINE 22°2221UNTN272727072727 I

Naiteks:
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Kellega tegemist?

From: Kalle Kukk
To: Pille Pukk
Subject: Dokumendid

Lugupeetud proua Pukk!

Ootan endiselt Teie dokumente!!!
Kui dokumendid meieni esmaspaevaks ei joua, siis peate alustama kogu

menetlust otsast peale ja uuesti tasuma riigilGivu!!!
P !lli
“JMI I UL

Kas see on see, mida soovite ??7?

Lugupidamisega
Kalle Kukk
Menetlusspetsialist
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Tanane teine peamine teema ﬂ@%
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2. Arukas ajakasutus
mellimisel
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4D meetod, "ABC” mudel, -
24-tunni reegel |t
1+1+1+1+14+1=. ..
Sekundi Seadus!

Meie efektiivsus soltub
toovotetest!

Lihtsad nipid = rohkem aega
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‘ Konkreetne aeg

* Lepi endaga kokku paeva
jooksul konkreetne aeg
meilidega tegelemiseks —
naiteks 1tund hommikul ja 1
tund ohtul

 Likvideeri uue meilli teated -
lipukesed |ms
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‘ Kustuta spammeilid

« Kustuta avamata spammeillid
(Junk kaust)

» Kul midagi edasi saadad,
kusi endalt, kas see on ikka
saajale vajalik info

Saada meile oma nime alt!
Pane sisule vastav pealkiri!



‘ Ava 1 kord

* Loe meil kohe labi ja tegutse
vastavalt endale omases toostiilis:

1. vastust vajavale mellile vasta;

2. infomeil, mida soovid hoida, tosta koheselt vastavasse
kataloogi;

3. infomeil, mille votsid teadmiseks, kustuta;
4. delegeerimist vajav meil saada edasi.

Valdi uhe ja sama meili avamist korduvalt!
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‘ Arhiveeri arukalt

» Tee vaid moni lisakataloog, kuhu
sisule vastavalt paned toeliselt
olulised meilid

 Valdi liigset arhiveerimist ja
kustuta koik ligne, mida
toenaoliselt el vaja voi mida on
voimalik lihtsasti leida
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‘Saada vihem meile

 VVahenda inimeste arvu
aadressivaljadel

» Valdi grupimeilide kasutamist ja
vastamist koigile, kes on
adressaatideks (reply all)

Akki on efektiivsem hoopis kiire
telefonikone voi kohtumine?



‘ Jargi 24-tunni reeglit

» Kirjuta meil valmis, salvesta
visandite kausta (draft), ava 24
tunni parast uuesti ja korrigeeri

Nil saad saata ara meili, mida parast
el pea kahetsema ja hilisem omavaheline
kirjavahetus ei paisu
emotsioonide varal liigselt ajakulukaks
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‘ Sonasta liihidalt

Viisakusvaljendid + ABC meetod

» Action - tegevus - kokkuvote
sinu ettepanekust

» Backround - tagapohi -
punktid, millest tegevus
lahtub

* Close.w.edasised tegevused

How to Manage Your E-mail Before It ManageS You”
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‘ Tana luhidalt

Tanades info eest, void
kasutada lihtsalt:

*emotikoni :) “naeratus”
sOna “Tanan!”
estandardvastust
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‘ Kasuta lihendeid

Kul sa el soovi, et sinu meillile
vastatakse voi sind tanatakse,
siis kasuta melli Iopus marget:

TPV (Tagasi/Tagasiside/Tanamist Pole Vaja)
NRN (No Reply Needed)
NTN (No Thanks Needed)
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‘Tee kokkuleppeid&hari

Suhtle kirjasopradega:

» anna teada oma mellis, milliseid
meile ootad. Naita eeskuju

* teavita meili saatjat oma
ootustest ka siis, kul saad neuilt
no “halbu” meile
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Meie maine sOltub meie kirjaoskusest,
kuid mitte ainult...

S FPIES
-Tbl 4TO, He nony4yuna mon e-mail ?!
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Tanane kolmas peamine teema@
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3. Peamised eksimused
mellivahetuses
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Nzpuvead ei ole pohiline! @
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Anilut tgarad isinemed okvasad sdea legdua.

Ma ei snutuud udkusa, et saan aru slelset mdia
leon. Usmtuaku isnieme aju vimoekus. Cabdmrige
ukioliols Ibai vuidid uruignu jgari ploe snoas thtedae
jajreokrd oulnile. Auikne oulinle asi on, et einseme

ja vinmiae that paeavd 0eigl khoal oelma.

Ueélnuajd the&d vivadd olla tiekalilut sisass ja

Igkaki suadud sdea imla pbolreetmieda Igudea.

See kidk tuenleb sslelet, et imiense aju ei loe iagt
thtae edarli viad snda kui trekvut. Eks ole lhae? Ja
mnia oeln atali mulendd, et et gmarmikata on
onullie!
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Peamised eksimused A@,}A
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Ei vasta, el anna markul, et kiri kaes
Eelmise meili kustutamine

Eitav, negatiivhe toon - kirjutame, mida ja miks ei
saa, mitte mida ja kuidas saab

Liigne ametlikkus vOi emotsioonikus
Koma viisakusvormeli jarel
Telefoninumber ei ole kirjutatud 00372 513 2444

Meili pealkiri ja sisu el ole vastavuses (pealkiri:
tere vms)

Liiga pikk, liiga keeruline, ilma selge sonumita meill
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JATAN MEELDE! @
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Elektrooniline suhtlemine on analoogne
Igale teisele suhtlemisele inimeste vahel

.. kehtivad: O
— tavasuhtluse viisakus
— koolis opitud oOigekirja reeglid
— kirja kirjutamise etikett
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Alustan iseendast A@,}A
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Saadan sisukamaid, lUhemaid ja
konkreetsemaid meile. Loen 2 x ule

Hoian sonum lintne ja selge
Saadan vahem meile

Teen kokkuleppeid ja suunan teadlikult oma
meilivahetust! Harin kirjasopru!

El emotsioonitse, el oleta — tapsustan!
Investeerin 1 eur jJa 15 minutit teadmistesse
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Tarkusest tuleb kokkuhoid}@z
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Tana hind 1 eur! e e s

Olemas ka inglise keeles! \ """ '.
0 .
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ws ”teﬁilse kultuur
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Kusi julgelt lisa voi telli koolitus:

Katrin.Aedma@ KaKonsultatsioonid.ee
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Ma el oleta! Ma tépsustan!@
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Abiks A
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Virtuaalne suhtlemine, arvutialane huvitav
ja hariv info jms.

www.digitark.ee

KeeleNouVakk
www.eki.ee
Emakeele fannidele tasuta info

Naiteks poordumine ja viisakusvormel meili I6pus (otsisdna: harra):
http://www.eki.ee/keeleabi/index.php?leht=4&act=1

Tervitamine ja koma kasutamine (otsisdna: tere):
http://www.eki.ee/keeleabi/index.php?leht=4&act=1
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Parooliga: KUSK erihind@

Ratsepatoona huvitavad ja
motiveerivad koolitused -

minikoolitused, arendusprogrammid
ettevotetele ja huvigruppidele.

-50% koolituse maksumusest tingimusel, et koolitus
toimub enne 1.06.2016

-30% koolituse maksumusest tingimusel, et koolitus
tellitakse/ tasutakse enne 1.05.2016 ja toimub
enne 01.10.2016.
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Parooliga: KUSK erihind @

Erakoolitus
avaliku esinemise coaching

Arenguvajaduse kaardistamine

(kuni 2 tundi), arenguplaani koostamine
SKYPE vahendusel

Enne 1.05.2016 vaid 50€!

"' v
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Avaliku esinemise raamatud
AVALIK ESINEMINE

Soovitusi esinejale,
kuidas kasutada

AVALIK ESINEMINE

Kuidas osalejaid kaasata?

Kuidas drevusest saab
elevus?

Igav I\'('llg.

'l-.~ " »\U}CL yin

mani muy aritus Nipid ja trikid lugusid - isik-
esinemise likke lugusid,
nautimiseks ja mdistulugusid,
hirmu iletami- miliite, naljalu- \
Y gusid, luuletusi 1§

ja metafoore

CUiia

Parim valik praktilisi nipuniiiteid

athinl
cdma

Parim valik praktilisi ndpuniiteid

Tana eriti soodsa autorihinnaga - 7€ koik AE raamatud!

Autogramm tasuta!

www.KaKonsultatsioonid.ee
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Kokkuvétteks @
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Ei loe mitte see, mida sa kirjutad,
vaid see,

kuidas sinust aru saadakse!

Ei loe mitte see, milline sa oled,
vaid see,

kuidas sa valja paistad!
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Tanan teid!
Soovin efektiivset suhtlust,
selgeid sonumeid ja
teadlikku mainekujundust!

Tubli too eest olete
aplausi vaart!
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