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Telephoning Skills in English

Dieser Intensivworkshop richtet sich an Personen und Firmen, die lhre Fahigkeit
effektiv mit dem Telefon als einem Werkzeug zu kommunizieren verbessern wollen,
um eine Botschaft auf eine leicht verstandliche und effiziente Weise zu vermitteln.

Dieser Workshop wurde fiir Personen entwickelt, die ein mittleres bis gutes
Verstandnis der englischen Sprache haben. Er ist gedacht fliir Menschen mit einer
raschen Auffassungsgabe, um ihre Kommunikationsfahigkeit zu verbessern.

Dieser Workshop hat maximal acht Teilnehmer. Unsere Workshopleiter haben eine
Universitatsausbildung und ein solides Hintergrundswissen im Bereich Kundendienst
und Verkauf.

Dieses sind Fertigkeiten, die lhre Fahigkeiten bei Telefonieren als ein Werkzeug
verbessern.

1. Fertigkeiten am Telefon
1.1 Umgang mit Kommunikationsproblemen
1.2 Die Fahigkeit des aktiven Zuhorens entwickeln
1.3 Struktur einer Nachricht
1.4 Kundenfreundliche Strategien entwickeln
1.5 Umgang mit Beschwerden und Lernen sich zu entschuldigen
1.6 Verbessern der Fahigkeit andern Vorschlage zu machen
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Sprache Dauer Start Ende Unterrichtstunden
Englisch 1 Woche 18.05.2009 22.05.2009 20 Stunden
Englisch 1 Woche 22.06.2009 26.06.2009 20 Stunden

Einordnungsstufen der Sprachkenntnis
(Europdische Referenz-Stufen)

Grundstufe

Empfohlene

Stufe der
Sprachkenntnisse

Voraussetzungen zur Teilnahme an Kursen der Stufe B1

Sie sind in der Lage, Informationen zu vertrauten Themen vor einem entsprechenden
Hintergrund zu verstehen und eine Unterhaltung zu allgemeinen Themen zu fihren. Es ist
lhnen moglich, berufliche Kontakte zu bilden, Ratschldge zu erteilen und Anregungen
vorzutragen. Sie kdnnen komplexere Aktivitaten erledigen, zum Beispiel Waren umtauschen
oder Bestellungen riickgangig machen. Sie kdnnen Notizen, Mitteilungen und personliche
Briefe schreiben, zum Beispiel um sich flr etwas zu bedanken.

Unterrichtzeiten Kiirsegebuhren

Tag Start Ende Unterrrichtkosten 125.00 EUR
Montag 17:45 20:45 Lernmaterial 21.95 EUR
Dienstag 17:45 20:45 UmSt 23.75 EUR
Mitwoch 17:45 20:45 Gesamtkostet 170.70 EUR
Donnerstag 17:45 20:45
Freitag 17:45 20:45
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