Tungkol Saan ang Modyul na Ito?

Kumiriring ang telepono. Sinagot mo at bumati ng, “Hello!” Ano na
pagkatapos? Sapat ha bang magsalita, ipahayag ang gusto mong sabihin
tapos ibaba ang telepono? Paano kung may bisitang dumating sa opisina?
O kapag kinakausap mo ang iyong katrabaho? Alam mo ba ang tamang
sasabihin?

Samodyul naito, matututuhan mong gamititn ang telepono sa magalang
at epektibong paraan. Malalaman mo ring gamitin ang mgatamang salitasa
iba't ibang sitwasyon saiyong opisina.

May dalawang aralin ang modyul naito:
AralinBilang 1 — Kiriring! Hello!

ArainBilang 2 — Wastong Pagpapahayag sa Opisina

Y. Anu-ano ang mga Matututuhan Mo sa
g™
== Modyul na Ito?

Pagkatapos mong pag-aralan ang modyul naito, magagawa mo nang:

¢+ magsalitanang malinaw satelepono at masabi ang ilang mga
pangunahing pangangailangan; at

¢+ gumamit ng mganararapat na salita/pariralanamadal as ginagamit
saopisina



R 7
& Anu-ano na ang mga Alam Mo*

Bago pag-aralan ang modyul naito, sagutin muna ang sumusunod na
mgatanong upang malaman kung ano na ang alam mo tungkol saating
paksa.

Saibaba ay ang mga pangungusap na nagpapakita kung paano tayo
pumili ng mgasalitang gagamitin parasaisang sitwasyon. Ilagay ang Tama
kung tamaang sinabi at M ali kung hindi. Isulat ang sagot sa mga nakalaang
patlang.

1. Bago tawagan ang isang tao satelepono, itala ang
mga kailangang pag-usapan upang maiwasan ang
muling pagtawag at upang hindi sayang ang
panahon.

2. Laging ngumiti kapag nasatelepono. Laging maging
magal ang, matul ungin hanggang makakaya.

3. Ang salitaan ng telepono ay dapat kal ahating
pulgada ang layo sa bibig upang mabawasan ang
tinatawag na“transmission |0ss.”

4. Laging maghandang bolpen at papel upang maisulat
ang mga mensahe ng tama at kumpl eto.

5. Huwag magsabi ng “ Salamat” at “ Paalam” kapag
natapos na sa pakikipag-usap.

6. Batiinangiyong ka-opisinang “Magandang Umaga’
at “Paalam” ayon sa nararapat.

7. Magbigay ng tulong sa mga ka-opisinakapag
kinakailangan.

8. Kapag mayroon kang nasabi na nakasakit o
nakasama saisang ka-opisina, humingi ng
paumanhin kaagad.

9. Magsalitanang malinaw at maikli samgatao,
nakaharap man o nasa telepono.

10. Dapat malakas ang pag-uusap upang ang mga nasa
telepono ay hindi magkaintindihan.




O kumusta naman? Satingin mo ba'y tama ang iyong mga sagot?
Ilhambing ang iyong mga sagot sa mga nasa Batayan sa Pagwawasto sa
pahina 38 upang malaman mo.

Magaling kung tama ang lahat ng iyong sagot! 1big sabihin nito ay
marami ka nang alam tungkol sa modyul naito. Maaari mo paring pag-
aralan ang modyul upang balik-aralan ang mgaalam mo na. Malay mo, baka
may matutunan ka pang mga bagong bagay.

Kung mababa ang iyong nakuha, huwag sanang sumama ang loob.
Pinapatunayan lang naang modyul naito ay parasaiyo. Tutulungan ka
nitong intindihin ang ibang konseptong maaari mong gamitin saiyong pang
araw-araw na pamumuhay. Kung pag-aaralan mong mabuti ang modyul na
ito, malalaman mo ang mga sagot salahat ng mga aytem sa pagsusulit at iba
pal Handa ka na ba?

Maaari ka nang tumuloy sa susunod na pahina upang simulan ang
Arainl.



ARALIN 1

Kiriring! Hello!

Kiriring! Hello! Blah-blah-blah. Paalam! Ganoon ka ba sumagot ng
telepono? Sana naman hindi, sapagkat may mga tuntuning sinusunod sa
paggamit at pagsasalita satelepono. Saaraling ito, malalaman mong gamitin
nang maayos ang telepono.

Pagkatapos mong pag-aralan ang leksiyong ito, dapat kaya mo nang

gamitin ang telepono upang mai pahiwatig ang iyong mgaideyanang
maayos at malinaw.

,@‘ \ Makinig Tayo

Basahin ang pag-uusap saibaba. Kung mayroon kang “audio cassette
tape,” maaari mo ring pakinggan ang pag-uusap. Kung wala naman, basahin
nalang ang komiks saibaba.

Magandang ﬁyn Ir;agellngiarrg ggaga H ndi pa nanan. Yun ba ang rason kung
Loi da! ene i [ ?
unaga, Lol dal akohdi. d baki t ka nagnanadal i ng punasok

. Hndi tununog ang aki ng rel o. Nahuli na nanan ako sa paggi si ng. | nabot ako ng
trenta minut os bago nakasakay. Bukod pa don, natrapi k pa ako! Kung ako'y nahul i ,
hi ndi ko al amkung paano i papal i wanag kay DIr. Gal na!




I—_vaagkangnag—alala }_@kaalislang A
ni boss. Runasok | ang si ya at
nagnanadal ingunalis ulit.

. Npunit nayroong i ni wang

su a perasaiyo. Kukuni n ko. Sal anat sa pagsabi sa aki n.

A, etopalaangsu at.

B nasani Loidaangsulat...

Loi da, ki nai | angan kong nagnadal i

3 Paki t anagan ang nga
papunt a sa pagtiti ponsahotel . Mintik ko | 3

sunusunod na

] ' < mi yenfr o ng boar d

of directorsng

e ——— Y \ Qeezon Gty Dance
and A'ts Acadeny,

9 upang nat apos ko na
-—// ang kontrat a na
sinusul a ko parasa
kani | ang paara an.

nang nakal i nut an.




D. AgaxroTan, Ms. BdlaMrtinrez,
M. GxrloMgno, Rofessor Luz

Mgl al ang.. Mig- i skedyul ng i sang
nmeeting...

..kasana si | a sa B yernes, Myo
28, 2001, al as- nwebe ng unaga
sa board room Sabi hi n no na
ki nakai | angang t apusi n ang
kont r at ang pi nag- usapan nam n
noD. Tan

(e

Ito nayung i bang nga rekord
na hi nahanap no kahapon.
K nuha ko.

S anat, Irere. lkay...
S i lang

Hllo. Qoisinani Or. Gilna, ano pong
nai t ut ul ong ko sa i nyo?

Hellol?Hel [ ol ? Bakit ba nay
t aong t unat awag per o ayaw
nanang nagsal i ta

Baka nal i ng nuner o
ang nat anagan ni ya.




Ang pagdayal ng nal i ng nuner o ay hi ndi
i sang kri nen. Ang kai | angan no | ang
gaw n ay huningi ng paunanhi n para sa
di - si nasadyang pagkai st orbo satao sa
kabi lang | inya. Nyunit, ang pagdayal ng
nal i ng nunero at hi ndi pagsagot ay
nedyo bast os.

Totoo nga ‘ yon. Ngunit ang i bang t ao
ay nay i bang ti ngi n di yan.

Kai | angan ko nanang gunawa
ng sarili kong ngatanag.

Hlld

Magandang Babal i k na ako sa nesa
unaga. ka

Magandang unaga. Maaari ko po bang
nakausap si Or. Tan? 9 Loidapoito, ang
sekretaryani Ir. Gl nasaQezonGty
Educat i onal Resear ch Gonpany.

Paunanhi n. Mikhang nal i ng
nuner o ang nat anagan no.
Vel apong Dr. Tandito.

Ay, baka nal i ng nuner o po ang aki ng
nat anagan. Paunanhi n po.

v, vV




Tapos ka na ba sa nga t anag
nmo?

A amko nanang

Tanaka si guro I rene,

tana ang aki ng M nsan nangyayar i

nat avagan. ito, tanagan no na
7 lang nul i . Baka
nakuha no ngayon.

Puwnede kang
A tumavag dito
~ habang gi nagawan
ki ta ng kape.

Oas na para sa Qusubukan ko ul i .
coffee breakd Puwede ko bang

ganitinang tel epono

Baki t no gi nagamt ang
bol pen no par a nagdayal
ng tel epono, Loi da?

-

Q. Ang paggamit ng

bol pen sa pagdayal ay
naaar i ng nakasi ra sa

ang nat at anagan nong
nunero. Maari ng
dunudul as ang bol pen at
t unat ana sa i sang

nuner o.

G nagamit ko yung bol pen para
hindi nasiraang aki ng nai |
palish Bekit, nasanaba?

tel epono. Maaari ng yan %
ang rason kung bakit nal i

Tana kal Hndi ko napag-i si pan
‘yon. Sal anat sa pagt anag ng
aki ng pansi n.




Tat avag ako ul i . Ngayon, tana
na ang aki ng gagaw n.

Magandang unaga
po. 9299375 po ba

Hlld
Magandang
unaga. Maari
ko ho ba
kayong

nat ul ungan?

ita?

Sr, si Loi daAsunci on po

ito. Ao po yung
sekretaryan M.

Leonar do Cal na mul a sa

S D.Tanito. Avang
nai pagl i | i ngkod ko

Quezon G ty Educat i onal
Resear ch Gonpany.
Maaari ko po bang
nakausap si Or. A g andro
Tan?

pi nag-usapan ninyoni Or. Gl na

S, nagpapai skedyul posi Dr. é;\lnang'rmti\h‘gkasarm%ta\ﬂ‘(‘)'s‘ai;onanga
kasana upang nat apos na po ang kontrata, para nasi mul an na ang pr oyekt ong

Osi ge. Kai | an dawang miting?

r oompo nam n.

Maari ho ba kayo sa B yernes, Mo 28,
9: 00 ng umaga? Ang nirt i ng ay sa board

Ti gnan ko | ang kung | i bre ako sa pet sang i yan.




Qp, tana | ang ang i skedyul na
i yon. RPupunt a ako di yan sa i ka- 28.

Mraning sal anat po, sir. Hhintayin s~ | Sdanat dnsaiyo, Loida Paal am

po nam n kayo.

Magandang naki pag- usap Q. Naiinti ndi han ko ang si nasabi no.

sa i sang nagal ang na | al aki Nyayon na nakat anag ka na, ba't di ka

sate epono. nuna nagpahi nga. | num n no nuna
ang i yong kape bago i to | unamg.

| sa pang t anag bago ako Kung hi ndi no si ya nat anagan sa
nagpahi nga. Tat anagan ko | ang si | unang nuner o, subukan nong
Ms. BellaMrtinez. Gunagana pa t unaveg sa di rect ory assi st ance.
kaya ang | una ni yang nuner 0? | dayal no ang 114.
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Hl 1o Mrtinez resi dece.
Ano pong kai | angan ni | a?

Paunanhi n po. Uhal is si Gig. Mrtinez
kahapon papunt ang Cat anduanes.

Magandang umaga! S
Loida Asuncionpoito

ng Qeezon Gty
Educati onal Research
Gonpany. Ako ang

sekretaryan D.
Leandro Gal na. Maar i
po bang nakausap si
Gg. BdlaMrtinez?

A amn’ yo po ba kung kai | an si ya babal i k?

Babal i k po si ya sa Lunes, saika-24 ng
Miyo.

Tatawag ho ul i ako sa Lunes. Muaari
ho ba akong nag- i wan ng nensahe?

9 Mrissapoito. lwann yona
| ang po ang nensahe ni nyo.

Paki sabi po kay Gig. Mrtinez na gust ong

kanyang t at | ong kasana t ungkol sa
kontrat ang gi nagava ni | a.

naki pag-nmiting ni Or. Gi na sa kanya at ang

Sandal i 1ang po. Isusul at ko
lag

11




Kai | an po yung
nti ng?

Sa B yernes, ika- 28 ng Myo. A as- nuvebe
ng unaga. Ang niting ay gaganapi n sa
0pi si nang Quezon Gty Educat i onal
Resear ch Conpany. Nai sul at no na ba

D, naisul at kol ahet .
Yun | ang ho ba?

(o, yunlang. Mraning sal anat .
Tat avag ul i ako paghal i k ni ya upang
si gur aduhi n ang kanyang pagdal o.

\/’

| bi bi gay ko ang nensahe
pagkabal 1 k ni ya. Paal am

Mahi rap ninsan ang pagt anag sa

tel epono. Ngunit naaari itong nagi ng
nasaya at kapaki - paki nabang kapag
nagal ang ang nga kausap no.

Tot 0o nga. Nakakat ul ong ri n kapag
al amng nga taong gamiti n ang
t el epono nang t ana.

N AR
’\

N

d

1))
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< Subukan Natin Ito

Ano ang ilang magagalang na salita at parirala nanakuhamo samga
pakikipag-usap ni Loida satelepono?

2. Anong ibang mga bagay-bagay ang natutuhan mo sa pagsasabi ni
L oidatungkol satamang paggamit ng telepono?

3. Nakagamit ka nabang telepono? Kung hindi pa, nakakita kanaba
ng taong gumagamit ng telepono. Baka nakakitakanasa
telebisyon, o satindahan o sa sinehan. Sa karanasan mo, ano ang
ibang payo na maibibigay mo satamang paggamit ng telepono.
Isulat ang iyong mgaideya saibaba.

Magagalang na salitang iyong
ginagamit kapag nakikipag-usap sa
telepono.

Mga salitang dapat iwasan kapag
nakikipag-usap sa telepono.

Kumusta naman ang iyong pagsagot? |hambing ang iyong mga sagot
sa Batayan sa Pagwawasto sa pp. 38—39.

13
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B | |
¢ <& Alamin Natin

Tumawag ka na ba sa isang kompanya o bahay, pero binasbastos ka
lamang ng tao sa kabilang linya? Ano ang naramdaman mo tungkol sa
kanilang masamang pag-trato? Nainis ka siguro sataong iyon. Parang wala
siyang pakialam saiyo.

Upang makuha ang lahat saiyong tawag, ito ang ibang mga payo na
mabuting tandaan kapag mayroon kang tinatawagan;

|listaang mga bagay-bagay na
kailangang talakayin o pag-usapan
parahindi mo nakailangang tumawag
muli at para hindi masayang ang oras.

Siguraduhing tamaang iyong
tinatawagang numero bago ka
tumawag. Tingnan ang numero ng
tinatawagan sa pi nakabagong
direktori kung hindi ka sigurado.

)
l
)

J

)

)
)
/
W
)

Kapag nagdadayal ka, gamitin
ang daliri. Huwag gumamit ng lapis,
bolpen o ibang mga matutulis na
bagay.

14



S Goialuceroitong
SSS Pwede ko bang
nakausap si Al 1y?

Kung wala ang taong nais mong
makausap, tanungin mo kung maaari
kang tumawag muli. Maaari mo ring
hingin sanais mong tawagan naibalik
ang iyong tawag. lwanan ang iyong
pangalan, telepono, at oras na gusto
mong tawagan ka.

Ml i ng nuner o po
ang nat anagan ni | a.

RN

Huwag magsayang ng oras sa
telepono sa pakikipagkuwentuhan
tungkol samgabagay nawalang
kinalaman sakalakalan. llimitaang
lyong mgatawag samga
kinakailangan para sakompanya. Ang
mga personal na usapan sa oras ng
trabaho ay dapat gawing maikli.

| pakilalaang iyong sarili.

Sakaling mali ang iyong
natawagan, humingi ng paumanhin sa
taong sumagot. Huwag mong basta
Ibaba ang telepono.

15



Kapag nakikipag-usap satao, huwag kalimutan ang sumusunod na
payo:

Magsalitang nang diretso at malinaw sa
bokilya (mouthpiece). Huwag ngumuya o
manigarilyo kapag nagsasalita satelepono.

Mayroong mga pagkakataon na matagal
nang nagsasalitaang iyong kausap. Ipakita
mo na nasalinyaka parin sa pamamagitan ng
pagsabi ng mga sumusunod namga salita
tulad ng:

Oo, naiintindihan ko.
Syempre.

Sigurado yan.

Opo.

May mga pagkakataon nakailangang
pahintayin ang tao salinya. Kung satingin
mo'’y kailangang maghintay nang matagal ang
Iyong kausap, tanungin mo sa kanya kung
gusto nalang niyang tumawag muli o kung
gusto niyang tawagan mo siyang muli.

16



Gamitin ang mga propesyonal natitulo
ng mgataong tinatawagan. Ang mga
halimbawa nito ay Doktor, Attorney, Kapitan,
Major, Propesor.

Kapag nasatelepono, ngumiti. Maging
magal ang, matulungin at mabait.

Magsabi ng “ Salamat” o “Paalam” kapag
tapos na ang pag-uusap.

) Subukan Natin Ito

1. Kapag sinagot nang iyong tinatawagan ang telepono, ano ang
una mong sasabihin mo?

17



2. Sinigurado mo natamaang iyong tinatawagan ngunit, sa pagtawag
mo, sinabi ng tao sa kabilang linya nawalang ganoong pangalan sa
kanila. Ano ang sasabihin mo?

3. Ano ang itatawag mo satumatawag o sataong tinatawagan?

Ilhambing mo ang iyong mga sagot sa Batayan sa Pagwawasto sa
pahina 39.

¢ < Alamin Natin

Heto pa ang ilang payo sa pagtanggap ng tawag:

Huwag hintaying kumiriring ang
telepono nang maraming beses.
Sagutin ang mgatawag nang mabilis
at maaliwalas.

Kapag inangat ang telepono,
magpakilalakagad.

18



Muaari bang nal anan kung
si no ang t unat awag?

Alamin kung sino ang tumatawag.

Kapag natanggap mong tawag, maaari mo itong sagutin sa sumusunod
na pamamaraan:

Babal i k si Litang 1: 30 ng hapon.
Muaari kang tunawag mul i sa
ganong or as.

1. Kung alam mo kung anong oras
babalik ang taong hinahanap,
payuhan mo ang tumatawag na
tumawag muli sa ganoong oras.

Maaar i ng nal anan kung
si no ang t unat awag?

2. Kapag gusto ng tumatawag na ... O Ry, predeko
mabailkangkayengmaa || SRS,
tawag, kunin ang kanyang ka kapag bunal i k na

pangalan at numero ng Sy

telepono. \

19



Kapag may hinihinging
Impormasyon, ibigay ang
telepono saibang tao sa
kompanya/bahay na

makakasagot o makakatulong

sahinihiling.

Kapag nakakuhang maling

numero, huwag maging bastos.

L aging maging magal ang.

6.

20

Maari ko ba kayong i bi gay kay Gg.
Zanor a? Maar i ng nakat ul ong si ya.

L aging maghandang papel at
bolpen satabi ng telepono. Kunin
ang kumpl eto at tamang mensahe
mulasatumatawag.

Ml i ang nadayal no na nunero. Ito
ang Resear ch D vi si on ng | nnodat a.

Ang iyong bibig ay hindi dapat
lumampas sa 2 pulgada mula sa
bokilyang telepono.



Pupunt a | ang ako sa Trai ni ng

Dvision, Lyda PRekilipat doon Oay.
ang nga t anag ko.

7. Sapag-alis mo ng bahay o
opisina, sabihin samgatao
kung saan ka matatawagan.

Hndi tayo dapat nag- usap nang
nal akas si Al an ay nasat el epono.

8. Kapag may tao satelepono, ang
mga pag-uusap ng mga taong
mal apit dito ay dapat maging
mahinalamang.

9. Huwag maging maingay. Wala |=-
dapat tumatawa, humahal akhak /

0 sumisigaw malapit sa Hoy, nya pare.
telepono. y Hndi ko narinig
A ang si nesabi i
\ Crd. Rk
hi naan nanan.

?’) Alamin Natin ang lyong mga Natutuhan
@

1. May hinihintay kang tawag ngunit kinakailangan mong umalis
sandali. Ano ang sasabihin mo saiyong mga kasama?

21



2. Ano ang dapat nalayo ng iyong bibig mula sa bokilya ng telepono?

3. Magbigay ng limang halimbawa ng mga salitang maaaring gamitin sa
mga pag-uusap sa telepono.

4. Kapag may nasatelepono, dapat ka bang maging maingay? Bakit?

5. Kapag gagamitin mo ang telepono, ano ang maaari mong gawin
upang makatipid ng oras?

I hambing ang iyong mga sagot sa mga nasa Batayan sa Pagsagot sa
pahina40.

Magaling kung tama ang lahat ng iyong mga sagot! Maaari ka nang

tumuloy sasusunod naaralin. Kung meron kang mgamali, balik-aralan lang
ang mga bahaging hindi mo panaiintindihan.

73 Tandaan Natin

Saaraling ito, natutunan mong gamitin ang telepono nang maayos
upang ikaw at ang iyong kasusap ay magkaroon ng magandang usapan.
Natutunan mo rin nahindi basta-basta ginagamit ang telepono. Kailangan
mong tratuhin ang pag-uusap satelepono na parang pakikipag-usap nang
harapan. 1galang ang mga kausap sa telepono at maging matulungin samga
tumatawag. Walang paglal agyan ang bastos na pag-uugali saisang pag-
uusap satelepono. Ang paggamit ng telepono ay dapat maging maaliwal as
para salahat.

22



ARALIN 2

Wastong Pagpapahayag

sa Opisina

Itinuturing mo bang ikalawang tahanan ang iyong opisina? Madal as ay
00. Kung minsan nga, mas matagal paang inilalagi natin sa opisinakaysa sa
ating tahanan. Kung gayon, bakit hindi gawing maaliwalas para saiyo ang
opisina? Maging mabuti saibang tao at makikitamo nasilaay magiging
mabuti rin saiyo. Maari kang mag-umpisa sa mga salitang makakatulong sa
paggawa ng mas magandang narelasyon sa pagitan mo at ng iyong mga
ka-opisina. Kung ikaw ay maingat at magalang, makikitamo nawalasilang

masamang masasabi tungkol saiyo.

Pagkatapos pag-aralan ang leksiyon, dapat alam mo na ang mga tamang
salitao pariralanaginagamit para sa mga sumusunod na sitwasyon:

¢  pagbati

¢+ pagliban

¢ pagbibigay ngtulong

¢ paghingi ng paumanhin

™% Basahin Natin Ito

Tingnannosi Blly. Mg-isanalang siyangayon.
Vil ang gust ong naki sana sa kanya.

Dahi | masama ang
kanyang ugal i .

23



D ba parehong Bastos siya, hindi |ang saamn, kundi

depart anent o kayo? pati narinsangabisista

Ano ang gi nawa ni ya?

B nabati siyangjunior staff pagdating sa Nguni t, hindi nanan niya si | a bi nabati .
o sl na

Magandang
unaga po, sir!

\
S

-~

(
h
%Uw@

K_apag rraytbl sita narTain siya, hindi niya Gaano kat agal Diti nasiyang
nirerespeto ang ngaito. na si yang ganyan.

ganyan?
Qust o kong dal hin ang nga | | Qo sir!
order ng Lunes. Ayoko ng N
nga pal usot! Ml i wanag!

\ L
=4

1}

e
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Aambaitong
boss no?

Ano raw ang pl anong gaw n ng boss no?

Hndi ko al am Pero nari ni g ko na nay
niting na dadal uhan ng | ahat ng nga

enpl eyado.
/

Anong sasabi hin nil a sa
i nyo?

Hndi ko al am Sabi hi n no sa
Ti ngnan na aki n kung ano ang
lang natinl nangyari, hal

%

R‘

A nat anag ko ang mting naito dahil
nawal an t ayo ng dal anang mahal agang
kl iyente dahi| nay nanbast os sa kani | a
saopi sina

May nakakaal amba t ungkol
nga pangyayaring it o?

Noong Mrtes, dal anasaatingkliyente
ang dunat i ng na wal ang nakapansi n.

Ti nanong ni ya ang i sa sa ati ng nga
enpl eyado kung naaari sil ang

nagki pag-miti ng sa aki n.
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Magandang unaga!

@ ingkanh sag.

Rter’sRety. Gsto Hndi koa am
nani ng kausapi n si Tanungi n no
G noong M i ano. kaya yung
Nandi t o ba si ya? sekretaryaniyal

Nainsultosilasaenpl eyado. Hndi nanila
hi nanap ang sekretarya. Uhal i s nal ang
sila Ningtinavagankosila, sinab nilasa
aki n na tinanggal na ang ati ng konpanya
sa nga | i st ahan ng naghi bi gay serbi syo sa
kani | adahi| sanangyari .

Cahi | ditoini rekonenda ko na

i pat anggal na yung enpl eyadong i yon
sa kanyang puwest 0. Paano | al ago ang
ati ng konpanya kapag hi ndi natin

i naal agaan ang ati ng nga kl i yent ?

Cahil dito, humngi ako ngtul ong sa
i sang kai bi gan upang naghanda ng
semnar parasaatin.

Syaay i sang ekspert o sa konuni kasyon.
Nandi t 0 si ya upang sabi hin saatinang
ngatanang ngasal itaat pariral ana
dapat gannti n sa opi si na.

kay Bo. Kathy Hi as.
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1) Pag-aralan at Suriin Natin Ito

1. Saanu-anong mgapagkakataon nanaging bastossi Billy?

2. Bakitinirekomendang bossnatanggalin s Billy satrabaho?

3. May mganaiisip kabanamgabagay naiyong masasabi paramaging
maaliwalas ang inyong buhay saopisina?

Ihambing ang iyong mga sagot sa mga nasa Batayan sa Pagwawasto
sa pahina 40.

¢ X&) Alamin Natin

Kapag ikaw ay nasa opisina, kailangan mong matutong gumawang mga
paraan upang maging maaliwalas ang kapaligiran. Kayamong gawin ito sa
pamamagitan ng pagsasalita saisang pamamaraan. Narito ang ilang mga
payo upang maging komportable saiyo ang iyong mga kasama sa opisina,
kliyente o bisita:

Magandang hapon! Ako po si Bo. Hi as. Nai s kong nat ut unan ni nyo ang

Maari ni nyo akong t anagi ng Kat hy. nasel ang si ni ng ng paki ki pag- usap sa
Nari ni g na si guro ni nyo ang di - kanai s-nai s i nyong nga kl i yente, nga ka-opi si na, at
nanangyari sainyongkliyente. Sana'y pati nakapaml ya

hind naitonauit. \

SVRYa
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Kahit il ang beses n' yo nang naki ki t a ang

i nyong kasana sa opi si na, hi ndi nasanang
batiin siyang “nagandang unaga’ o
“nagandang hapon” o “kunust a ka na?’
kapag nagki ki t a kayo sa i sang ar aw

|

Hmag kal i nut ang ngumiti . Ang pagngi ti
ay nakakat ul ong na nagpal akas ng nga
rel asyon. Miraning nga rel asyon ang
nasi si ra dahi | nakakal i nut ang nguniti ng
i sangtao.

Kapag nayr oong Kl i yent e sa i nyong opi si ha,
nagpaki t a sa kanya ng respet 0. Trat uhi n no
sil a na nay kasanang di gni dad. Lagi ng
tandsanmabetiinsila

.;.1 | ﬂ

Magandang unaga po. Ako po si Hla S son
nul a sa Trai ning Goup. Maari ho ba

akong nakat ul ong sa i nyo?

Kapag nayr oong t i nat anong na eksakt o

ang tao, i pakita sa kanya kung saan ni ya
nakukuha ang i npor nasyon. Maaari no
ring paupui nang bi sitaat hinginang

i Npor nasyon.

Miaari nong sabi hi n sa kanya:

Maupo ho nuna kayo. Qusto
po ba ni nyo ng kape?

S i lagpo, sir.
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Pnede n’ yo po i t ong basahi n habang
ki nukuha ko ang i npor nasyong kai | angan
n nyo.

Sandal i | ang po.
Kukuni n ko po ang
papel es na kai | angan
ni Nyo sa opi si na ni
Gg. Yanson.

Kapag paal i s naang bi sita, pasal anat an no
si ya sa kanyang dal awsa i nyong opi si na.

SAl anat po sa i nyong pagt angki | i k sa
amng ser bi syo. Sana’ y nakat ul ong nul i
kam sa i nyo.

\ } g
Sl anat. Tatangkilikinkomli ang

i nyong serbi syo. Angngataoditoy
nepakabai t .

Yan ang par aan ng paki ki pagkal akal .
Dapat nar antdanan ng t ao na kai | angan
nnyosiyaa hind siyasagaba saiyo.

My nga pagkakat aon na kai | angan ng
tul ong ng i nyong nga kasana. Kung
naki ki t a nong kai | angan ni ya ng t ul ong,
tul ungan si ya kaagad.

Sarah, ako na ang ;
nagbubuhat ni yan Sl\gr;:; n?:m o
parasaiyo. ' i

4

Maari no ri ng sabi hi ng:

Manny, tapos na ako sa gi nagava ko. My
nagagava ba ako na nakakat ul ong sa i yo?

@ S anat sa

I yong pagsabi .
My kai | angan
akong kuni ng
papel es sa S5
Kaya no bang
asi kasuhi n ang
nga t al a habang
val a ako?
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@ bal Kai |l an no Kai | angan ko
ba kai | angan ang si | ang nai bi gay
nga it 0? sa B yerres.

Kapag nayr oong nag- aabot ng t ul ong

saiyo, n@aari noitongtanggapi n o | sa pang bagay na nakakat ul ong rin ay
tanggi han. Anunan ang i yong gawi n, ang paghi ngi ng paumanhi n kapag nay
huvag kal i mit ang pasal anat an ang nagava kang nal i .

taong nag-al ok ng tul ong sa i nyo.

Paninsar+ nhnsan, nakakasaki t ka ng tao, Sxah bakit ka
E;ls;kslnannanoenmsyonal, na hindi no Hu-hu- hu.. nanar; uni i yak?
. V =
H na, naaal a a no ba ang si nabi ni \ ,
sirtugkd dto? A

e

Dahi | ang bastos saakinni B na |

Sandal i |ang, Sarah. Hawag ngayon!
H ndi ko nat at apos ang aki ng report!
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Ti nat anong ko | ang Baka nal i
nanan kung ano ang nanan ang
sindd ni sirtungkd ti yenpo no.

/

Baka hi ndi | ang kayo ngakai nti ndi han.
Kausapi n ko ngasi H na.

Anong nangyar i Ba't no nanan
sainyon Sarah? nat anong?

yatasiya.

H ndi ko nanan al amna nasakt an ko
siya sasinabi ko. Paunanhi n na |l ang
sa kanya kung nasakt an ko nan si ya.

Himngi ka nalang| | Kakausapi n ko si ya
ng paunanhi n sa sal a ong nadal i ng
panahon.

=
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Srah |

Qbekit?

Nai s kong humi ngi ng paunanhi n kung
nabast os ki t a kani na. Pasensya ka na kung
nasakt an ki ta. Misyado akong nakat ut ok
sa gi nagava ko kani nang report.

Ti nat apos ko dahi | nabi gyan ako ng

Maaari no nanang
sabi hi n yon sa nas
nagandang

par aan.

Ni i nti ndi han ko
nanan e.

Tana ka. H ndi
naiyon
nangyayari uli.

Kung gayon, pi hapat anad na
kita Paunanhi ndindahil hind
t ayo nagkai nti ndi han.

Sal anat! Nangangako akong nagbago
para hindi nakitanasaktan nuli.

Nat ut uwa akong
nagkakai nt i ndi han
na t ayo ngayon.

Aorin

Osige. Adisnmna
ako. Parehorin

t ayong nar ani ng
gi nagava.

Se Ktakita
t ayo nanayang
ner yenda.
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Yon ang nga sal i t ang nadal as May nga t anong ba mul a sa gr upo?
g nagant sa opi si na.

D wiami v
@) Alamin Natin ang lyong mga Natutuhan

1. Anoangilang halimbawang mgamagagalang napananalitana
maaaring gamitin saopisina? I sulat ang ibang salitanaiyong

natutunan.
a. Pagbati
b. Pagpapaaam

c. Pagbibigay ngtulong

d. Paghingi ng paumanhin

2. Ano ang ibang salita na madalas mong gamitin saiyong opisinabukod
samganasabi nasaaralin?
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3. Bakit mahalagang gamitin ang tamang pananalitasaopisina?

Kumusta ang pagsagot mo? |hambing ang iyong mga sagot sa Batayan
sa Pagwawasto sa pahina 41.

Magaling kung nasagutan mo lahat nang tama! Ibig sabihin ay marami
kang natutunan saaraling ito.

Huwag mag-alalakung ikaw ay may pagkakamali. Balikan lang ang
Ibang bahagi ng aralin na hindi mo naintindihan.

73 Tandaan Natin

Saaraling ito, natutunan mo ang iba't ibang salita na ginagamit sa
opisina upang makagawa ng maaliwal as nakapaligiran. Kapag tayo’y may
mga kasama sa trabaho, mahal agang mayroon tayong magandang
pakikitungo sakanila. Dapat rin nating tandaan natratuhing mabuti ang mga
taong bumibisita sa ating opisina. Ang pamamaraan ng pamamalakad ng
opisinaay nakikitasapagtrato nilasakanilang mgabisita. Kapag nagpakita
ka ng respeto at nagbigay ng tulong samgakliyente at bisita, nagugustuhan
nilaito. Magandaito para saiyong opisina.

¥ Ibuod Natin

Samodyul naito, natutunan mo ang iba't ibang mga salita na maaari
mong gamitin upang maging mas maaliwalas ang iyong opisina. Natutunan
Mo ring gamitin ang telepono nang maayos. Kapag nakikipag-usap saibang
tao, dapat magpakita tayo ng respeto at maging sensitibo samga
nararamdaman nila. Sa pagtulong saibang tao, pagbibigay ng impormasyon
satumatawag, sa pagbati saisa't isa, tumutulong tayo sa pagtataguyod ng
mabuting relasyon at ginagawa nating mabuting lugar ang ating opisina.
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43 Anu-ano ang mga Natutuhan Mo?

A. Piliin ang pinakamainam na sagot samganakasaad saibaba. Isulat ang
titik ng sagot sanakal aang patlang.

1. Kapag tumatawag, ano ang iyong sinasabi pagkasagot ng
kabilang linya?

a.  Magpakilalakakaagad.

b. Tanungin ang taong sumagot kung sino siya.

c. Sabihin kaagad kung ano ang kailangan mong
sabihin.

d. Tiyakinkung nakikilalamo ang boses ng kausap.

2. Kapag maling numero ang iyong natawagan, ano ang
lyong gagawin?

a. |babaang telepono nang hindi nagsasalitao
nagpapaliwanag.

b. Magpaumanhin sanaistorbong natawagan.

c. Mainisdahil mali ang natawagan mong numero.

d. Tanungin sanatawagan ang tamang numero.

3. Sapapaanong paraan mo tatawagin ang taong iyong
tinatawagan?

a. Sapamamagitan ng kanyang propesyonal natitulo.

b. Sapamamagitan ng kanyangibinigay napangalan.

c. Sapamamagitan ng kanyang apilyido.

d. Sapamamagitan ng mgasalitang “pare’ o “mare.”
4. Kapag tumatanggap ng tawag, paano mo ito sasagutin?

a.  Sapagiging di emosyonal hangga' t maaari.

b. Ibigay anglahat ngimpormasyon nakanilang
kailangan.

c. Sabihinkaagad satumatawag natamaang kanyang
natawagan.

d. Mabilisat madiwalas.
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Kapag matagal magsalitaang iyong kausap, paano mo
Ipapaalam sakanyanaikaw ay nasalinyaparin?

a.  Ngumiti nalang at igalaw angiyong ulo.

b. Sabihinang mgasalitaing tulad ng “ Oo, naiintindihan
ko,” o “Siyempre.”

c. Sabihinsataong marami kang ginagawa.

d. Sabihin ang mga salitang “Oo, nandito paako,” o
“Naghihintay ako.”

Ano ang mgasimpleng bagay namaaari mong gawin
upang magkaroon ng magandang relasyon saiyong mga
katrabaho?

a. Kamayan mo silasalahat ng pagkakataon.

b. Laging sabihin nababayaran mo ang kanilang
pagkain.

c. Ngumiti sabawat pagkakataon.

d. Lagi silangyakapin.

Kapag umaalis sa opising, ano ang dapat gawin?

a.  Sabihinang“paalam.”

b. Umalisnahindi silaginagambala.

c. Tumigil a makipag-tsismisan sakanila.

d. lpaalam sakanilasapamamagitan ng pagsigaw na
aaliskana.

Habang naglalakad, nakitamo ang iyong kasamang
nahihirapang magbuhat ng kanyang gamit. Ano ang iyong
gagawin?

a.  Sabihin mo sakanyanamaari niyamunang iwanan
ang ibang gamit niyaat balikan nalang ang iba
mamaya.

b. Tanungin mo kung gusto niyang tulong.
c. Huwagmo siyang pansinin.

d. Balaansiyanamaaari Silyang maaksi dente kapag
marami siyang masyadong dala.
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B. Bakit mahalagang gamitin ang tamang pananalitakapag nasatelepono?

C. Bakit mahalagang gumamit ng mgatamang pananalita sa
pakikisalimuhasa:

a. Mgakaopisina

b. Mgabisitaat kliyente

Kumusta ang iyong pagsagot? | hambing ang iyong mga sagot sa
Batayan sa Pagwawasto sa pp. 41-42.

Magaling kung tama ang lahat ng iyong sagot! 1big sabihin nito ay
marami kang natutunang paraan upang maging maaliwalas nalugar ang
Iyong opisina. Maaari ka hang pumunta sa susunod na modyul.

Huwag mag-alalakung marami kang mali. Balik-aralan lang ang mga
bagay nahindi naintindihan.
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{hne)

§ Batayan sa Pagwawasto

A. Anu-ano na ang mga Alam Mo? (pp. 2-3)

1.

10.

2
3
4.
5

© © N o

Tama
Tama
Tama
Tama

Mali. Lagi mong dapat tapusin ang iyong pakikipag-usap sa
pagsasabi ng “ Salamat” o “Paalam.”

Tama
Tama
Tama
Tama

M ali. Kapag may taong nagsasalita sa telepono, dapat magsalita
ng tahimik upang hindi makaistorbo.

B. Aralin1

Subukan Natin Ito (pahina 13)

1.

Heto ang ibang mgamagalang nasalitaat pariralanaginamit ni
L oida sa kanyang pakikipag-usap satelepono.

Magandang umagal Maaari ho bang makatulong?
Salamat. Hindi ba makakaistorbo saiyo
Walang anuman. kung...?

Paalam. Hihintayin ka po namin.

Paki . . . Ang bait n’yo naman po.
Paumanhin.

a.  Huwag gumamit ng lapis o bolpen sa pagdial ng telepono.
b. Siguraduhing nasaiyo ang tamang numero bago tumawag.

c. Tingnan ang direktori upang makasigurado natamaang iyong
tinatawagang numero.
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3.

d. Hwag maging bastos samgatumatawag namali ang numero.

e. Kapag mali angiyong natawagan, humingi ng paumanhin sa
Iyong paggambala.

f. Ipakilalaang sarili at hingin kaagad ang nais mong makausap
natao.

g. lpaiwanagnang malinaw at magalang ang dahilan ngiyong
pagtawag.

Ito ang ibang magal ang na salitanamagagamit kapag nakikipag-
usap sa telepono.

Hdllo!

M agandang umaga/hapon/gabi

Maaari ho baakong makatulong?

Gusto ko lang ho matanong. ..

Maaari ho bang makausap si...

Paumanhin ngunit kakaalislang ng iyong hinahanap.
Sandali lang, titignan ko kung nandirito siya.

Maaari ko ho bang tanungin kung sino ang tumatawag?

Heto ang mga dapat iwasang sabihin kapag nakikipag-usap sa
telepono.

Sino baito?

Wala siya—tawag kamamaya.

Ano ba ang kailangan mo?

Wala akong alam sa sinasabi mo.

Pakidayal naman ang tamang numero sa susunod!

Maaaring may mga naisip ka pang ibang mgasalita na hindi
nakasulat dito. Tanungin ang iyong Instructional Manager
kung tama ang iyong mga sagot.

Subukan Natin Ito (pp. 17-18)

1.

| pakilalakaagad ang sarili. Halimbawa, “ Ako st MariaMartinez
mula saMarawi Handicrafts. Maaari ko ho bang makausap si G.
Ignacio?’

Humingi ng paumanhin saiyong pagkagambala. Tawagan muli
ang numero. Kung mali parin, tingnan ang direktori kung tama
ang iyong numero.

Dapat gamitin ang titulo ng kausap.
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Alamin Natin ang lyong Natutuhan (pp. 21-22)

1.

Sabihin saiyong kasama kung saan ka pupunta at kung anong
oras kababalik.

Angiyonglabi ay hindi dapat |alayo sakalahating pulgadamulasa
bokilyang telepono.

|bang mgamagalang namgasalitaat pariralanamaaaring gamitin
sa pakikipag-usap satelepono:

Magandang umagal Paumanhin.

Salamat. Maaari bang makatulong?
Walang anuman. Hihintayin ho namin kayo.
Paalam!

Siyempre

Mas makabubuti basaiyo ....

¢ Maaaring may nakitakapangibang mgasalitao pariralana
hindi kasama salistahan. Talakayin ang mgaito saiyong
Instructional Manager parasakaragdagang “feedback.”

Hindi, dahil bakahindi marinig ng tao satelepono ang sinasabi ng
kanyang kausap.

| sulat ang lahat ng kailangang sabihin upang maiwasan ang
pagtawag muli at upang hindi sayang ang oras.

. Aralin 2

Pag-aralan at Suriin Natin (pahina 27)

1.

Hindi niyapinansin ang kawani nabumati sakanya.
Naging bastos siya sa mgataong mgakliyente pala ng opisina

Inirinekomedang bossnatanggalin si Billy dahil hindi karapat-
dapat ang mga katulad niya sa kompanya.

Ito ang ibang bagay na magagawa upang maging masayaang
Iyong pananatili saopisina

L aging batiin ang iyong mgakasama saopisina.

L aging tulungan ang mgabisita saanumang paraan.

L aging tulungan ang mga ka-opisinakapag kailangan nila.
L aging maging magalang samgabisita.
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Alamin Natin ang lyong mga Natutuhan (pp. 33-34)

1. Itoangibang mgamagalang nasalitain namagagamit saopisina.
a.  Pambati: Hello! Magandang umaga/hapon
b. Pagpapaalam: Paalam. Magkitatayo bukas.

c. Pagtulong: Kailangan mo bang tulong?; Paano ako
makakatulong?;, Ako naang magdadalaniyan.

d. Paghingi ng paumanhin: Patawarin mo ako. Paumanhin, hindi
ko sinasadya.

2. Itoangibang ehemplo ng mgasalitang magalang namaaaring
alammo na:

Kumustakana?

Kinakailangan mong (sabihin ang kailangang gawin...)
Saganitong paraan kami makakatulong saiyo....
Natutuwaakong tumawag ka.

Salamat saiyong pagtawag.

3. Anglahat ng tao ay nangangailangan ng respeto. Kapag ikaw ay
mabait at may respeto sa kanila, ganoon din ang gagawin nilasa
Iyo.

D. Anu-ano ang mga Natutuhan Mo? (pp. 35-37)

A. 1. (a) Kapagtumatawag, lagingipakilalamunaang sarili .
Kinakailangan ito upang malaman kaagad ng tumatawag
kung sino ang kanyang kinakausap.

2. (b) Kapagmali angiyong natawagan, dapat humingi ng
paumanhin saiyong paggambalasakanila.

3, (a) Kapagmay tinatawagan, dapat gamitinangtitulong
kinakausap. |saitong pamamaraan ng pagrespeto sa
taong tinatawagan mo.

4. (d) Kapag nakatanggap ng tawag, dapat sagutin agad ang
telepono at maging malugod, upang maging pal agay
ang kausap.

5. (b) Dapatipaalam sakausap nanasalinyakapasa
pamamagitan ng mgasalitang “ Oo, naiintindihan ko,” o
“Siyempre.”
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6. (c) Angpagngiti ay magandang paraan upang maitaguyod
ang magandang relasyon saiyong mga kasama. Ang

pagngiti ay magandang paraan upang maging palagay
Ilyong mgakasama.

7. (a) Laging magpaalam saiyong mgakasamasaopisina
nang hindi nakakagambala. M adal asitong ginagamit
upang magpakitang pagkakaibigan at pagtataguyod ng
magandang relasyon.

8. (b) Dapat tumulong samgakasama saopisinana
nangangailangan.

B. Mahalagang gamitin ang mgatamang salitasatelepono upang
maging ang usapan para saiyo at saiyong kausap. Kapag hindi
ito ginagawa, nahihirapan ang mgataong makipag-usap sa
telepono dahil walang respeto. Ang paggamit ng mgatamang
salitaat pariraasatelepono ay makakatul ong upang maging lugod
ang sitwasyon para sa parehong tumatawag.

C. Mahalagang gamitin ang mgatamang salitaat pariralakapag
kausap ang mga kasama sa opisinadahil dapat mong sikaping
maging maaliwalas nalugar ang opisina. Maraming orasang
ginugugol mo saiyong mga kasamahan sa opisina kaya dapat
itaguyod magandang relasyon sakanila.

¢+ Mahalagang gamitin ang mgatamang salitaat pariralakapag
kausap ang mgabisitaat kliyente. Ang mgakliyente ay
mahal aga sakompanya. Dahil sakliyente, nakakaipon ng kita
ang kompanya. Dahil dito, kinakailangang maging mabait at
matulungin sakanila.
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