SZKoLA lszn(dw mrcvcng

day by day...

czyli czego nauczysz sie na tygodniowym, 10-cio godzinnym kursie prowadzenia rozméw telefonicznych w j. angielskim
i dlaczego moze on by¢ dla Ciebie NIEZBEDNY?

zajecia od poniedziatku do piatku 8.00—9.30
terminy:

30 czerwca — 4 lipca 2008

lub 21 — 25 lipca 2008

poziomy jezykowe:

Elementary — Pre-Intermediate
Intermediate — Upper Intermediate

cena: 165 zt

MONDAY Juz na pierwszych zajeciach dostaniesz cenne wskazowki, ktore pozwola wywotac
tzw. good impression u telefonicznego rozméwcy.
W poniedziatek zajmujemy sie najczestszymi ,,problemami” — czyli jak sie zgtosi¢,
co powiedzie¢ przetaczajac rozmowe do innej osoby, jak wyjasnic, ze dana osoba
nie moze rozmawiac, jak odebra¢ wiadomosé¢, w jaki sposéb uprzejmie wyjasnic,
ze kto$ (lub Ty) przez pomytke wybrat zty numer, przeprosié, przyjac przeprosiny.

TUESDAY We wtorek poc¢wiczysz:
« odbieranie wiadomosci — uzyskiwanie wiadomosci o celu rozmowy, prosby

0 powtorzenie, upewnianie sie co do szczegotow (spelling), prosby o dodatkowe
informacje, prosby o przekazanie wiadomosci.

» pozostawianie wiadomosci — wyjasnianie celu rozmowy, prosby o oddzwonienie,
upewnianie sie, czy rozmowca dobrze zrozumiat przekaz, pozostawianie informacji
kontaktowych.

» nagrywanie wiadomosci na automatycznej sekretarce.

WEDNESDAY W $rode usprawnisz swoje umiejetnosci oddzwaniania i kontaktowania sie, gdy kto$
nie oddzwonit, przeprosin za opdznienie, podziekowania za rozmowe.
Nauczysz sie takze prosic¢ o poczekanie przy przetaczaniu na ,,hold”, oferowac
opcje, wyjasniac okolicznosci, wskazywac oceniany czas oczekiwania, oferowac
oddzwonienie, dziekowac za oczekiwanie, przepraszac za dtugie oczekiwanie.

THURSDAY Co zrobisz jesli odbierzesz telefon nie w pore?
W czwartek nauczysz sie jak wskazac¢ rozmowcy, ze nie mozesz rozmawiac,
zasugerowac inny termin, wskaza¢ ramy czasowe.
A jesli Ty zadzwonisz nie w pore? - nauczysz sie jak przeprosic¢ za
inconvenience, wyjasni¢ dlaczego Twoja rozmowa jest pilna, wskazac ile czasu
zajmie rozmowa, zapytac¢ czy rozmowca ma czas na rozmowe, zapytac o najlepszy
moment na rozmowe.

FRIDAY W piatek wytrenujesz taktowne zakonczenie rozmowy, podsumowanie rozmowy;,
reakcje na wyrazenie wdziecznosci.
Nauczysz sie rowniez, jak zakonczy¢ niekonczaca sie rozmowe, ustawia¢ ramy
czasowe rozmowy, wskazywac powdd do podsumowania i zakonczenie rozmowa.
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