Dr. Thormann Wirtschaftsenglisch

Sprachcoaching und Fachlibersetzungen

Dr. Isabelle E. Thormann, Freyastr. 2a, D-38106 Braunschweig

fon 0700-77011-000 u. 0531-77011, fax 0531-77035, e-mail: thormann@wirtsct lisch.eu, www.wirtsck isch.eu
allg. beeidigte Ubersetzerin f. d. Gerichte u. Notare d. Landgerichtsbezirks BS, Mitglied i. BDU

Seminare in Wirtschaftsengl. u. Deutsch als Fremdspr., Lehrbeauftragte f. Wirtschaftsengl. an der TU BS

English on the telephone and e-mail writing

Wir machen Sie bzw. Ihre Mitarbeiter fit fiir die Kommunikation mit lhren auslandischen Kunden am
Telefon und per E-Mail.

Zielgruppe:
e Mitarbeiter von Unternehmen, die Anrufe entgegennehmen und englische E-Mails lesen u.
schreiben

e Mitarbeiter von Unternehmen, die mit auslandischen Kunden telefonieren und E-Mail-
Korrespondenz fiihren

Seminarinhalte:

e Sich-Melden bei Anrufen aus dem Ausland, Héflichkeitsformen, BegriRungsfloskeln

e Weiter-Verbinden eines auslandischen Anrufers an speziellen Mitarbeiter im Haus

e einen Anrufer hoflich ‘vertrésten' und einen Ruckruf versprechen

e Anfragen beantworten und mit Beschwerden umgehen

e Vereinbaren von Meetings, Terminen, Aussprechen von Einladungen

e Auskinfte, Wegbeschreibungen

e Mustersatze und -formulierungen fur E-Mails

e typische E-Mails (Terminvereinbarung, Bitte um Information, Bestatigung, Hinweis auf
Anlagen, Gratulation, Beschwerde, Reaktion auf Beschwerde, Einladung etc.) und entspr.
Betreff-Formulierungen

Lehrmethoden:
e Einschleifibungen (‘pattern drills’), Telefon-Rollenspiele’, kurze E-Mails verfassen
e Hinweis auf typische Fehler von Deutschen beim Telefonieren und E-Mail-Verfassen

Voraussetzungen:

Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten in Umgangsenglisch (etwa: Schulkenntnisse) bzw. 'B1' nach
dem 'Gemeins. Européischen Referenzrahmen' (Bei potentiell heterogenen Gruppen wird zunéchst
ein Einstufungstest durchgefuhrt.)

Ort:
Freyastr. 2a, Braunschweig (nahe beim Campus Nord der TU BS) oder in Ihrer Firma

Teilnehmerzahl, Dauer/Zeiten, Kosten:
e Gruppengrol3e 4-7, jeweils ein Termin 17-21 Uhr siehe 'Seminartermine/Kalender’,
Kosten: 190 € (netto) pro Person einschl. Kursmaterial
e Einzelunterricht nach Absprache, Kosten siehe 'Paketpreise Unterricht'



