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Vuorovaikutus ja
neuvottelutaidot
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Vuorovaikutustaidot

"Miten ottaa huomioon erilaiset kommunikointityylit
vuorovaikutustilanteissa?”
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Kommunikointityylit

Sovitteleva tyyli
Analyyttinen tyyli
Maaraava tyyli
Innostuva tyyli
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Tunneakseli

EINAYUTA TUNTEITA NAUTTAA TUNTEET

Tunteet eivdat ndy kommunikoinnissa Tunteet nakyvit kommunikoinnissa




Kommunikaatiomatriisi

| Kertoo + Nayttaa tunteet = Innostuva tyyli
(haluaa muiden huomiota ja arvostusta)

1 Kertoo + Ei ndyta tunteita = Maaraava
tyyli (haluaa paattaa asioista ja saada tulosta
aikaiseksi)

| Kysyy + Ei nayti tunteita = Analyyttinen
tyyli (haluaa olla oikeassa perustelemalla faktoilla
ja jarjella)

m Kysyy + Nayttaa tunteet = Sopeutuva
(haluaa olla sovitteleva ja hakee muiden

hyvaksyntaa)

EI NAYTA TUNTEITA
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Sovitteleva kommunikointityyli:
varmistelee asioita ja osoittaa tunteita:




YRITYSELAMAN

/" NUORET
"+ SUKUPOLVET
L5

NE, JOTKA PITAVAT SANOVAT:
idealistinen
mukava ihminen
huolehtii muista
néyttaa omia tunteitaan
suhtautuu muihin ystavallisesti
auttaa muita
luottaa muihin
herkka vuorovaikutustilanteissa, ei pyri
“keikuttamaan venetta”
haluaa kompromisseja

Sovitteleva tyyli




=
Y

/

/.&

\'

<%

" YRITYSELAMAN
- NUORET
- SUKUPOLVET

L5

Analyyttinen kommunikointityyli:
kyselee ja tarkentaa, mutta ei avaa
sydantaan
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Analyyttinen tyyli

NE, JOTKA PITAVAT SANOVAT:
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Maaraava kommunikointityyli:
haluaa olla aanessa, muttei halua
paljastaa tunteitaan
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Maaraava tyyli

NE, JOTKA PITAVAT SANOVAT:
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Innostunut kommunikointityyli:
puhuu paljon ja heittaytyy tilanteisiin
tunteella:
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Innostunut tyyli

NE, JOTKA PITAVAT SANOVAT:

uusia ideoita tuottava

kannustava

verbaalisesti lahjakas

innostuu itse ja innostaa muita

luottaa vaistoonsa

synnyttaa energiaa ymparistoonsa
hakeutuu mielelldan muiden seuraan

tuo itsensa julki ja kuulostaa vakuuttavalta
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Syy
kayttaytimiselle?

Miten vaikuttaa
muihin?

Tyylin haaste?

Tunnista stressi-
k3yttiytyminen!
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Miten rakentaa
luottamusta?
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Mukavuusalue
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telemalla ja annat aikaa hinelle keskusteluun. Kysy hanen mielipiteitaan. Al3

pakota hantd paatoksiin ja etene riittdvan hitaasti. Korosta yhteishenked ja
ihmissuhteita.

I CEUTER LR AU LG L TTILCHER Valmistaudu hyvin hallitsemalla
asia. Keskity keskusteluissa my&s yksityiskohtiin silloin, kun se nayttaa olevan
héanelle tarkeda. Anna hanelle hdnen kaipaamaansa informaatiota. Esitd eh-
dotukset kysymyksen muodossa. Edetkdd paatokseen askel askeleelta niin,
ettd han kokee olevansa varma paatcksen oikeellisuudesta.

VEEIE RN LIRS A UL G L UTLILCUE Kysy hdanen nikemystidan ja tee
selkeitd ehdotuksia, joista voi valita. Korosta, ettd han saa paattaa. Painota

tuloksia, tavoitteita ja etenemistd. Kaytad aika tehokkaasti. Keskity olennai-
suuksiin ja ole johdonmukainen.

LB VLB A UL R CL L ULILCHER Innostu hdnen ideoistaan ja tue

niitd. Tuo hanelle uusia ideoita ja uusia ndkdkulmia. Kerro asiat jannittavasti.
Anna hanen loistaa valokeilassa. Ole valmis kayttamaan aikaa enemmankin,

jos han sita tarvitsee. Pyri nopeaan paatoksentekoon hanen kanssaan.
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Empatia purkaa tunnejannitysta




Luottamus ihmissuhteiden perustana

LIKESUHTEESSA LUOTTAMUS PERUSTUU KAHTEEN OSA-ALUEESEEN:

1 0
IHMISLUOTTAMUS minusta? minua? OSAAMISLUOTTAMUS
il T T A
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Neuvottelutaidot

"Mita onnistunut neuvottelutilanne edellyttaa?"



Erilaiset vuorovaikutustilanteet

PIIRRE

@ varrTeLy

TAVOITE:
TUNNELMA:

PROSESSI:
VOITTAJA:

LOPPUTULOS:

tehoton
ei ole

avoin

yhteinen

pehmead ja kova
tehokas

kaikki

sitoutuminen

voittaminen
kova
tehoton
yksi

ei ole sitoutumista
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Onnistuneiden neuvottelujen kriteerit

* Hyva lopputulos ja sopimus, johon P

kannattaa sitoutua @(E
* Tehokas neuvotteluprosessi ———————
* Kommunikaation, ihmissuhteiden ja —

tiedonvaihdon avoimuuden parantuminen ————————
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Neuvottelutilanteeseen valmistautuminen

—_— : :
§)> Tilanneanalyysi
> Kohdeanalyysi
——

=>’=, Tavoiteanalyysi
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Tarpeet tavoitteiden takana

lL_e.

TAVOITE
e VASTAKKAINEN .
molemmat Mahdollisesti
osapuolet taydentavat
haluavat

YHTEINEN ERILAINEN

Enemman toiselle tarkoittaa vahemman toiselle
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Neuvottelutekniikat

"Miten vaikuttaa toiseen neuvottelutilanteessa?"



Miten synnytat halukkuutta sopimiseen?

* Kuvaa yhteinen tavoite
e Osallista kysymalla ja kuuntele aktiivisesti
* Sitouta etenemisiin ja paatoksiin




Miten luot painetta sopimiseen?

e Kerro odotuksistasi ja ehdota
* Perustele hyodyin ja arvioi
* Vaadi kannanottoa ja palkitse
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Vaihdokit? Vaihdokit? Avaaminen

o < &

Varjoneuvottelut VarSInaISet Jalkineuvottelut

neuvottelut

-
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Myonnytykset? Mydnnytykset? Tulkinta
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Neuvottelun tarkoitus:

MIKS| TAPAAMME?

Tavoite 1
Tavoite 2

Tavoite 3

Agenda neuvottelulle

tarkentuu neuvottelun aitkana

MITEN ETENEMME?

Kohta 1
Kohta 2
Kohta 3

Yhteenveto ja lopetus:
MISTA SOVIMME?

Mita hyotya

[ )
r odotat
neuvottelulta
R

itsellesi?
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Yhteenveto neuvotteluun valmistautumisesta:

1. Tunnista syyt neuvottelulle.

2. Maidrittele osapuolten todelliset tarpeet.

3. Aseta tavoitetasot neuvottelulle.

4. M3iarittele varasuunnitelma.

5. Valitse olosuhteisiin sopivat strategiat ja tyylit.

6. Laadi runko neuvottelun ochjaamiselle ja etenemiselle.
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SOPIVA
TUNNEJANNITYS

/777

LIIAN ALHAINEN
TUNNEJANNITYS
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Mistd on sovittu ja mihin sitoudutaan?

n Aloita toteamalla, etta on aika tehda yhteenveto neuvottelusta.

E Kiita osapuolia hyvasta neuvottelusta ja ilmapiirista, vaikka olisi ollut
vaikeitakin tilanteita.

E Kertaa viela neuvottelun tavoitteet.

m Kertaa, miten neuvottelussa edettiin.

B Tee yhteenveto sovituista asioista ja varmista, etta kaikki ovat samaa mielta.

U Tee yhteenveto niist toimenpiteista, mita neuvottelun jalkeen tehdaan.
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Paranna neuvottelumahdollisuuksiasi

1. Pieni lahja tai palvelus
2. Hymyile

5

3. Tuo esiin yhteisia asioita
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Vuorovaikutteinen tyonhaku

"Miten menestya tyonhakijana?"
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Hyodynna kaupallista osaamista tydnhaussa

* Kartoita oma osaamisalueesi ja mielenkiinnon kohteesi

* Etsi omalle osaamiselle ja mielenkiinnon kohteille sopivia
kohdeyrityksia

* Tarkastele mahdollisia tyonantajia monesta eri nakokulmasta
e Tarkastele tyontekoa logistisesti (kulut/palkka)
* Myy tapaaminen puhelimessa

* Myy tydhakemuksessa ja ty6haastattelussa seka persoonaasi etta
osaamistasi

* Pohdi eettisia ja lainsaadannollisia kysymyksia hyvissa ajoin
e Tee tyosi hyvin, silla se vaikuttaa jatkotyopaikkoihisi
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Millainen on hyva tydohakemus?

Ytimekas

Informatiivinen

Erottuu muista kiinnostavasti (esim.

esittelyvideo)

Muotosel
kunnossa

<at ja oikeinkirjoitus
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Miten onnistuu tyohaastattelussa?

* Valmistaudu hyvin (hanki tietoa toisesta osapuolesta)

* Luo hyva ensivaikutelma (katsekontakti, reipas
tervehdys)

* Mieti vastauksia yleisimpiin kysymyksiin valmiiksi

* Tee myos itse kysymyksia

* Valmistaudu kertaamaan osaamisesi ja kehitysalueesi
* Ole luonnollinen oma itsesi

 Korosta omaa motivaatiotasi ja valmiuttasi oppia
uutta

i/
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