2 DAGAR

4
RONT L|$ﬁ
— ENGELSKA I R TION OC ELE VAXEL

» sa tar du emot bestkare och samtal pa
engelska

- pli trygg med de ratta orden och fraserna
» fa forstaelse for kulturella skillnader

Att ta emot utlandska besdkare eller samtal kraver kunskaper i engelska
och forstaelse for olika kulturella skillnader. En bestkare som blir trevligt
mottagen i receptionen eller i vaxeln far fortroende for foretaget. Darfor
ar du som arbetar i "front desk" en av féretagets viktigaste medarbetare
nar det galler att skapa ett gott intryck.

Pa den har kursen lar du dig de engelska uttryck och fraser som
anvands i kundkontakter, i reception och telefonvaxel. Du far ocksa veta

mer om kulturellt betingade olikheter och forvantningar fran besokare av

olika nationalitet. BOka
Nésta kursstart ar den 24 maj 2012 i Stockholm. Du kan boka dig °

pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se eller ringa 08-600 62 00. d ' rekf

foretagsuniversitetet.se/1539

For personlig radgivning ring:
08-600 62 00 eller mejla
kurs@foretagsuniversitetet.se.
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PROGRAM INFORMATION
Dag1 Dag 2 Deltagare
Medarbetare i reception,
09.45  Samling och kaffe 09.00 Engelska i telefonen kundmottagning och véxel som
. de rétta fraserna i véxeln énskar bygga pé och aktivera sin
10.00  Receptionistens och ‘ o -
teleft?nistens roll vid utldndska * bokstavering, forkortningar, férmdga att anvanda engelska
kontakter siffror nér man tar emot besokare eller
e rost och intonation telefonsamtal.
"You never get a segond o praktisk tréning .
chance to make a first Férkunskaper
impression!” 10.00  Kaffe For att kunna tillgodogéra dig kursen
10.40  Valkomstfraser i reception 10.20  Engelska i telefonen, forts. oOr du ha kunskaper motsvarande
- . ) . minst niva A2 pa Europaradets
och kundmottagning e nér du inte férstar: en modell g T _
. 3 f f nivaskala i sprak. Nivaskalan hittar du
e for att be om upprepning och pA vér hemsida
o stall ratt fragor fortyc{hgande _ o '
o fdrklara och hanvisa e praktisk lyssningstraning Mal
; Aatfri e stall de ratta fragorna
* visa gastirinet 2 Malet &r att ge kunskaper som
1.00  Small talk - vardagssamtal .30 lunch behdvs for att
. vafi ska jag sdga nar jag sagt 12.30 Ordforrad - ta emot utlénds{lfa besékarel och
valekommen ? « de ratta orden for avdelningar, teﬂlefonsamtal pa ett professionellt
° smaprat som skapar god enheter och befattningar seltt
stamning L. - kanna sig sékrare nar man talar
¢ praktiska 6vningar 1400  Ge anvisningar och engelska i reception och véxel
beSkr,'vnmgar - anvanda ratt ord och fraser
12.30 Lunch e tydlighet
yaillg .
: L = lamna och ta emot meddelanden
13.30  Artighetsfraser ¢ praktiska évningar
e artighet och diplomati 1430 Kaffe Kursledare
e uttrycka hjalpsamhet .. Marilyn Ford-Bartfay
* svara pé ett artigt satt (50 l:::l%ilg::\':l:; Gl
Bokning och radgivning
14.30  Kaffe .
o 1530  Sammanfattning Fér bokning ring 08-600 62 00 eller
14.50  Forsta battre e checklistor och lathundar skicka e-post till bokning@
ast h for- , o
° be gas en upprepa och for: 16.00 sl ning foretagsuniversitetet.se.
tydliga
e praktiska lyssningsdvningar For information och kursradgivning
. ring 08-600 62 00 eller skicka e-post
1530 Kommumceem utan ord till kurs@foretagsuniversitetet.se.
e kroppssprak och uttryck
e Kkulturella skillnader
17.00  Avslutning dag 1

Front Desk English, 2 dagar

Datum

Ort Kursavgift
10 900

24-25 maj 2012 Stockholm

Stockholm, Globen City, Arenavagen 61. Hotellrum pa Quality Hotel Globe kan bokas till reducerat pris.
Telefon 08-686 63 00. www.globehotel.se

Tider, 10.00-17.00 férsta dagen och 09.00-16.00 andra dagen.
| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Box 10074, 121 27 Stockholm-Globen
Telefon: 08-600 62 00, Fax: 08-600 29 50
E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se www.foretagsuniversitetet.se
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