Affarssvenska

m skriv tydlig och korrekt e-post
m utveckla ditt svenska ordférrad
m Oka ditt sjalvfortroende i yrkessammanhang

6 halvdagar
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For att vara effektiv p& arbetet i Sverige
ar det nddvandigt att beharska svenska
i tal och skrift. Den hér utbildningen
ger dig de kunskaper du behdver for
att kénna sjalvfoértroende och arbeta
effektivt i svensksprékiga yrkessam-
manhang.

Du far sprakkunskaper som gor
att du kan agera med storre sékerhet
och skicklighet pa jobbet, i t.ex. moten
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och telefonkontakter och nér du skriver
e-post. Du utvecklar ditt ordforrad i
affarssvenska och lar dig vilka fraser
och uttryck som ar lampliga for olika
situationer. Du fér ocksa enkla retoriska
réd som gor din kommunikation rakare
och mer effektiv.

Som kursmaterial anvander vi var
populdra bok Affarssvenska — Skriva
och ldsa

Valkommen till en kurs i affars-
svenska som utgar fran dina behov och
din verklighet!

Nésta kursstart &r den
29 september 2011 i Stockholm. Du
kan boka dig pa var hemsida
www.foretagsuniversitetet.se eller ringa
08-600 62 00, det gar ocksé bra att
faxa eller posta bifogade svarskort.



Affarssvenska

Deltagare

Medarbetare som inte har svenska som
modersmal och som har behov av att
forbattra sin affarssvenska.

Tid och plats

Sex halvdagar, kI.13.00 — 16.00. Arenava-
gen 61, Stockholm-Globen.

Mal

Malet ar att ge kunskaper i svenska som

behdvs for att

m tala och skriva korrekt och tydlig
svenska

m med hjalp av rakare kommunikation
undvika kulturkrockar och missférstand

m utveckla det svenska ordférradet

m f& ett Okat sjalvfortroende i svenskspra-
kiga yrkessammanhang.

Metod

Kursen fokuserar bade pé det talade

och skrivna spraket och du far géra
manga praktiska 6vningar hamtade ur din
verklighet. Mellan lektionstillfallena far du
hemuppgifter for att repetera och befésta
de nya kunskaperna.
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Férkunskaper

Niva B2 enligt den europeiska sprakniva-
skalan. Nivaskalan hittar du pa var hem-
sida. Infor kursen gor du en behovsanalys
som bestéar av en telefonintervju samt att
du skriver en kortare text.

Certifikat i affarssvenska

Kursen férbereder for Fdretagsuniversi-
tetets och Svenska Handelskammarens
Certifikat i affarssvenska. Certifikatet ligger
péa niva C1 pa Europaskalan och examina-
tion &ger rum tva ganger per ar.

Kursledare
Lise Murphy

Kursavgift
11.500 kronor exklusive moms.

Bokning och radgivning

For bokning ring 08-600 62 00 eller
skicka e-post till bokning@
foretagsuniversitetet.se.

For information och kursradgivning ring
08-600 62 00 eller skicka e-post till
kurs@foretagsuniversitetet.se.

Afférssvenska, 6 halvdagar

Datum

29 september, 6 oktober,
13 oktober, 20 oktober, 27 oktober
och 3 november 2011

Kursinnehall

B Sprakriktighet i tal och skrift
- réatt ordfolid
- ord och uttryck som gor spraket
tydligare
- vanliga spréakfel
- olika kommunikationsstilar — analys av
hur du kommunicerar

B Skriva korrekta
e-postmeddelanden
- skapa en enkel och logisk struktur
- anvand tydliga ord och uttryck

B L&sa och diskutera
- tidningsartiklar om Sveriges ekonomi
- arbetsplatskultur i olika lander

B Praktisk traning
- beskriva sina arbetsuppgifter
- anvanda ratt ordféljd och andelser
- enkla mejl

Ort Kursavgift
Stockholm 11 500
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