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ENGLISH BUSINESS COMMUNICATION

Professionelle Geschéftskommunikation ist mehr als nur die korrekte Anwendung der Sprache — und sie wird im
Rahmen wachsender internationaler Beziehungen immer wichtiger. Um Personen, die regelméBig mit auslandischen
Geschéftspartnerlnnen in Kontakt treten, fiir die besonderen Gegebenheiten solcher Gespréache zu sensibilisieren,
werden im Rahmen dieses Seminars alle notwendigen Féhigkeiten fiir eine erfolgreiche Businesskommunikation —
sowohl schriftlich per Mail als auch per Telefon — vermittelt.

ZIELGRUPPE UBERBLICK

Sachbearbeiterlnnen sowie Fach- und Fihrungskréfte, die Goldene Regeln der Geschéftskorrespondenz
mit internationalen Geschaftspartnerinnen an Meetings, per E-Mail und Telefon

Verhandlungen und Gesprachen teilnehmen. Gesprachsfiihrung und Gesprachssteuerung

Anreden und GruBformeln

in der geschdaftlichen Kommunikation
Fragetechniken

Diskussionsfahigkeit komplexer Sachverhalte
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ENGLISH BUSINESS COMMUNICATION

SCHWERPUNKTE

Sicherer Schreibstil

Wichtige Redewendungen und Phrasen
Professioneller Aufbau des Schriftverkehrs
Zielfihrende Kommunikation am Telefon
Wirkung der eigenen Stimme

Deutlich und effizient am Telefon kommunizieren

NUTZEN

Professionelleres Auftreten und positivere Wirkung
Stérkeres Geschick bei Verhandlungen durch
bessere Beherrschung der Sprache und des Ge-
sprachsverlaufs

Verbesserte langfristige Zusammenarbeit durch
Ausraumen kommunikativer Missverstandnisse
Hohere Produktivitat durch effektivere Kommunikation

PROGRAMMINHALTE

Die folgenden Punkte bieten eine Ubersicht iiber die
maoglichen Trainingsinhalte. Diese werden anhand des
individuellen Bedarfs und den Anforderungen der Teilneh-
menden erstellt.

Grundlagen

® \Vesentliche Regeln flr professionelle Kommunikation
® Alltagliche Kommunikationswege und -kanéle
Professionalitdt am Telefon

® Grundlegende kommunikative Fahigkeiten am
Telefon — BegriiBung und Verabschiedung

Informationsaustausch und -prifung

Aktives Zuhoren

Worte buchstabieren und Kontaktdaten hinterlassen
Nachrichten unter Bezug auf vorhergehende Unter-
haltungen hinterlassen

Personliche Fahigkeiten

Die eigene Stimme

Kulturelle Differenzen beachten
Individueller Kommunikationsstil
Effektive Fragetechniken

Professionelle Geschéftskorrespondenz

Unterschiedliche Typen von Geschaftskorrespondenz
Struktur und Form
Reflektierte Auswahl des Kommunikationsmediums

Schreibstile

Differenzierung formeller und informeller Kommunikation
Beachtung kultureller Besonderheiten

BegriiBung und Verabschiedung sowie andere Arten
der Gespréchsfiihrung

Professioneller Smalltalk im professionellen Umfeld
Den richtigen Ton treffen

Fragetechniken und Dringlichkeitsanweisungen

Ablehnung von Arbeitsauftrdgen samt Begriindung
Dringlichkeit adressieren

Deadlines formulieren

Arbeitsauftrdge deligieren
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