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1.1 Da man tréffar nagon fir forsta gangen

Kommer du att tdnka pa nagra artighetsfraser man kan
anvanda forsta gangen man traffar nagon?

Finns det nagra artighetsfraser man kan anvanda da
man tar adjo av nagon?

1.2 Fornamn

Vilket ar det sakraste séttet att tilltala nagon man nyss
har traffat? Ar det for informellt att enbart anvanda
féornamn?

Bo6r man alltid tilltala en person med hans eller hennes
titel ifall det finns en sadan?

1.3 Kroppssprak

Kan kroppssprak uppfattas som artigt eller oartigt?
Kommer du att tidnka pa nagot exempel?

Hur viktigt ar det med o6gonkontakt med tanke pa
artighet? Hur uppfattas en leende person?

1.4 Gnskemal och nekande svar 1

Vilka fraser och ord bér man anvanda da man artigt
vill be ndgon goéra nagonting? Vad bér man undvika att
saga?

Hur kan man artigt avbdja till exempel en inbjudan?
Kommer du att tdnka pa nagra anvandbara och artiga
svar?

1.5 dnskemal och nekande svar 2

Vilka ord och fraser kan man anvanda for att mildra ett
Overlag negativt budskap?

Hur kan man avbryta nagon pa ett artigt satt?

Hur kan man artigt sdga at nagon att man inte har
forstatt vad han eller hon nyss har sagt?

Ar det majligt att framsta som for artig? Kommer du att
tanka pa nagra exempel?
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2. Korta e-posimeddelanden

2.1 Liimpligt sprakbruk

Hurdant sprakbruk ar lampligt i ett officiellt men kort
e-postmeddelande?

Kommer du att tdnka pa nagra misstag det finns risk
for att en utlanning gor, da det galler anvandningen av
namn och titlar i ett e-postmeddelande? Finns det nagra
riktlinjer?

2.2 Elt nekande svar

Kan du ndmna nagra artighetsfraser som kan anvandas
for att till exempel mildra ett nekande svar?

Kan du namna nagra artighetsfraser som kan anvandas
till exempel da nagon inte kommer att vara inne pa
kontoret forran nasta vecka och en kund har tagit
kontakt per e-post?

2.3 it markera att man kommer att fatta sig kort

Kommer du att tdnka pa nagra artiga fraser som man
kan anvanda i ett e-postmeddelande for att gora det klart
for lasaren, att det galler ett valdigt kort meddelande?

Hur skulle du artigt foresla ett méte och en tid for motet
i ett kort e-postmeddelande?

2.4 att skriva ett informativt e-postmeddelande

Vad skulle du skriva i ett kort e-postmeddelande for att
informera dina kollegor om att du Iamnar féretaget?

Vad skulle du skriva i ett kort e-postmeddelande till en
kollega som &ar pa vag att lamna féretaget?

2.5 Att skicka gratulationer och inbjudningar per e-post

Vad skulle du skriva i ett kort e-postmeddelande for att
gratulera nagon som blivit befordrad?

Du har blivit bjuden pé en fest. Vad skulle du skriva i ett
kort e-postmeddelande for att

meddela att du inte ar sédker pa om du kan komma, men
att du kommer att gora ditt basta?

2.6 Att paminna nagon om nagot och ait be nagon gira nagot

Foretagets vice VD kommer att besdka foretaget
imorgon. Vad skulle du skriva i ett kort e-postmeddelande
till alla anstallda for att paminna dem om besotket?

Ditt foretags 5-arsfest narmar sig. Vad skulle du skriva i
ett kort e-postmeddelande for att be en anstalld ta hand
om serveringen pa festen?
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2.7 att kontrollera att man har forstatt ratt

Vad skulle du skriva i ett kort e-postmeddelande for att
kontrollera, att du har forstatt nagonting ratt?

2.8 Artighetstraser i e-postmeddelanden

Hur skulle du pa ett artigt satt inleda ett kort
e-postmeddelande for att tacka nagon for nagonting
(t.ex. ett meddelande som han eller hon har skickat
dig)?

Hur skulle du pa ett artigt satt inleda ett kort
e-postmeddelande for att pAminna nagon om nagonting
(t.ex. ett méte)?

Hurskulle dupaettartigt sattinleda ette-postmeddelande
for att informera nagon om nagonting (t.ex. ditt nya
mobiltelefonnummer)?

2.9 Goda och daliga nyheter

Hur skulle du pa ett artigt satt inleda ett kort
e-postmeddelande for att beratta goda nyheter for
nagon (t.ex. nya siffror i en opinionsmatning)?

Hur skulle du pa ett artigt satt inleda ett kort
e-postmeddelande for att beratta daliga nyheter for
nagon (t.ex. att nagon har blivit sjuk)?

Hur skulle du pa ett artigt satt inleda ett kort
e-postmeddelande fér att kontrollera nagonting?

2.10 Roliga och ledsamma handelser

Hur skulle du pa ett artigt satt inleda ett kort
e-postmeddelande for att gratulera nagon fér nagonting
bra han eller hon har gjort (t.ex. en presentation)?

Hur skulle du pa ett artigt satt inleda ett kort
e-postmeddelande for att beklaga sorgen vid dodsfall?

Hur skulle du pa ett artigt satt inleda ett kort
e-postmeddelande for att onska nagon ett snabbt
tillfrisknande?

3.1 Al tratfas ansikle mot ansikle

Varfor ar det nédvandigt att traffas ansikte mot ansikte,
dad man lika bra kunde skicka ett e-postmeddelande
eller ringa personen ifraga?

3.2 olika typer av moten

Vilka olika typer av méten kan man skilja mellan?
Vilka skillnader finns det mellan olika typer av méten?
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3.3 Att dppna ett informativt mote

Vad skulle du sdga om du dppnade ett informativt mote
om forandringar i foretagets struktur? (till exempel
att flera nya kontor kommer att 6ppnas i de nya EU-
medlemslanderna)?

3.4 Att 6ppna ett mote dir folk far komma med idéer

Vad skulle du sdga om du 6ppnade ett idémote, till
exempel med syfte att hitta I6sningar for att vanda
situationen efter att man har forlorat kunder den senaste
tiden?

3.5 Att dppna ett mote for foretagets ledning

Vad skulle du sdga om du Oppnade ett mote for
foretagets ledning, till exempel med syfte att diskutera
framtiden for en av foretagets anstallda (som inte har
uppnatt de pa férhand uppstéallda malen pa den senaste
tiden)?

3.6 Skillnader I hur man uppfattar en situation

Har man olika uppfattningar om moéten inom olika
kulturer? Kan detta ge upphov till problem?

3.7 it bestamma tid och plats for ett mote

Hur bestammer man tid och plats for ett méte? Finns det
nagra standardfraser som man kan anvanda?

3.8 Att ringa nagon angaende ett mite

Vad skulle du saga om du ringde nagra av dina
kollegor for att foresla ett informellt méte om de nya
marknadsféringsstrategierna?

Vad skulle du skriva om du mejlade
forsaljningsavdelningen och foreslog ett formellt mote
om de nya marknadsféringsstrategierna (da dven nagon
ur féretagets ledning kommer att delta)?

3.9 Att bekrafta att man kan delta i ett mote

Kommer du att tdnka pa nagra fraser man kan anvanda
for att bekrafta att man kan delta i ett mote?

Hur paverkar antalet deltagare ett moétes innehall,
karaktar och resultat?

3.10 Att forbereda for ett mote

Hur planerar och férbereder man ett mote? Vad skall
géras pa férhand?

3.11 Att informera om eit mote

Vad skulle du sdga om du ville goéra det klart att
deltagarna bér komma till métet férberedda och med
nya idéer?

Vad skulle du sdga om du ville att deltagarna ska komma
"oférberedda” till motet, eftersom utgangspunkten for
motet ar att deltagarna tillsammans skall komma pa
idéer?
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3.12 En motesagenda

Vad ar en métesagenda och vilken information ingar i
agendan?

3.13 nit bestamma en motesagenda

Kommer du att tdnka pa nagra fraser man kan anvanda
da man bestdmmer en moétesagenda per e-post? Hur
bér man formulera sig for att klargéra att det ar majligt
att 1agga till punkter och géra andringar i agendan?

3.14 Regler for eft mote

Kommer du att tanka pa nagra allmanna regler for sjalva
motet?

Kan vem som helst tala nar som helst, finns det en
“ledare” pa ett mote?

3.15 Att ha eit mote med personer man kanner sedan tidigare

Hur paverkar det situationen om motets ordférande
kadnner motesdeltagarna val sedan tidigare?

3.16 Att inleda konversationen

Hur kan man inleda konversationen pa ett moéte?
Kommer du att tdnka pa nagra exempel pa vad man
kan saga?

3.17 At komma med ett forslag
Hur kan man komma med ett forslag?

Hur kan man formulera sina uttalanden for att géra dem
mera 6vertygande?

3.18 Att motsitta sig nagot

Vad kan man sdga om man vill saga emot nagonting
som nagon annan har foreslagit?

3.19 Smaprat och humor

Forekommer det nagot smaprat under ett méte? Hur ar
det med humor?

3.20 Att avsiuta motet

Hur kan man avsluta moétet? Kommer du att tdnka pa
nagra exempel pa vad man kan saga?

3.21 Att gora anteckningar

Da det galler att gbra anteckningar, antecknar alla
motesdeltagare det som de tycker att ar viktigt?

3.22 Eit motesprotokoll

Vad ar ett motesprotokoll och vad bor finnas med i
protokollet?

3.23 Fraser som forekommer 1 motesprotokollet
Kommer du att tdnka pa nagra standardfraser eller
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termer som anvands i métesprotokoll?

4_ pffarshrev

41stil

Vilken stil anvands vanligen i dagens affarsbrev?

4.2 meningar och stycken

Hur langa far meningarna vara? Hur langa far styckena
vara?

4.3 At skriva ett datum
Hur skriver man ett datum pa ett korrekt satt?

4.4 att vanda sig till mottagaren

Hur ska man pa basta satt vanda sig till mottagaren?
Vilken ar skillnaden om man kanner/inte kanner
mottagaren sedan tidigare? Vad boér man skriva om man
inte vet om mottagaren ar en kvinna eller en man?

Bor det finnas en skild inledning i ett affarsbreyv, eller kan
man ga rakt pa sak?

4.5 it inleda ett brev

Finns det nagra standardfraser som kan anvandas da
man vill inleda ett brev pa ett artigt satt? Hur ar det med
hélsningsfraser?

Pa vilket satt kan man fa sitt budskap att framsta som
mer personligt? Vad ar for personligt?

4.6 Att besvara ett klagomal
Hur kan man besvara ett klagomal pa ett artigt satt?

4.7 htt avsluta

Finns det nagra standardfraser man kan anvanda da
man avslutar ett brev?

4.8 Att hinvisa till en annons

Vad skulle du skriva om du hanvisade till en annons du
sett i tidningen?

Vad skulle du skriva om du bifogade ett formular (som
efterfragats av en kund)?

4.9 En ledig plats
Vad skulle du skriva om du ansékte om en ledig plats?
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Vad skulle du skriva for att ta reda pa om det finns nagra
lediga platser?

4.10 En inbjudan
Vad skulle du skriva i en inbjudan att besdka ditt foretag?

Vad skulle du skriva i ett svar till en inbjudan?

4.1 ait bekrafta en bokning & Att skriva en motesagenda
Vad skulle du skriva for att bekrafta en bokning?

Vad skulle du skriva i ett e-postmeddelande for att be
om forslag pa punkter att 1agga till pa en moétesagenda?

4.12 Ett foliebrev & Att gora en bestalining
Vad skulle du skriva i ett foljebrev?
Vad skulle du skriva om du gjorde en bestallning?

4.13 Att skriva en reklamation
Vad skulle du skriva i en reklamation om skadade varor?

5. Telefonsamtal

5.1Att inleda ett telefonsamtal
Hur skulle du inleda ett telefonsamtal?

Vad skulle du sdga om du ringde upp nagon som
kontaktat dig?

Vad kan man saga om man ringer till en vaxel?

5.2 At presentera sig
Hur presenterar man sig i bérjan av ett samtal?

Ar det nagon skillnad pa hur man presenterar sig om
man kanner personen man talar med sedan tidigare?

Hur gér man da man lamnar ett réstmeddelande?

5.3 D2 nagon annan in den man soker svarar

Vad kan man saga da nagon annan an den person man
férsoker na svarar?

Bor man forklara syftet med sitt samtal fér personen
som svarar? Hur mycket bor man beratta?

5.4 Eit formelit telefonsamtal

Hur personlig kan man vara om man ringer ett formellt
telefonsamtal?
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Vad ar for personligt?

Hur mycket smaprat ar nédvandigt?

5.5 Att informera om nagonting per telefon

Finns det nagra allmanna rad for hur man ska ga tillvaga
da man informerar om nagonting per telefon?

Hur kan man artigt férvissa sig om att personen man
talar med har forstatt all information?

5.6 Problem med att firsta det som sigs

Finns det ett artigt satt att be den andra personen
att skicka ett e-postmeddelande eller ett fax med en
sammanfattning av informationen, om man har problem
med att forsta allt som sags?

Hur kan man avsluta ett samtal om personen man talar
med inte verkar ha nagon bradska att avsluta samtalet?

5.7 Att svara i telefonen 1

Vad sager man da man svarar i telefonen? Kan du ge
nagra exempel? Svarar man pa olika satt i sin telefon
hemma och i sin telefon pa jobbet?

Hur skulle du reagera om personen som ringde hade ett
utldndskt efternamn, och du inte genast uppfattade det?

5.8 Att svara i telefonen 2

Vad kan man saga om man sjalv ar den person som den
som ringer férsoker fa tag pa?

Vad kan man saga om den som ringer forsoker fa tag pa
en person som inte for tillfallet ar antraffbar?

5.9 “Kan jag ringa upp?”

Vad skulle du sdga om du var upptagen med nagot och
ville ringa upp?

Hur kan man fa den som ringer att tala om i vilket &rende
de ringer?

Vad kan man saga om man inte uppfattat nagonting den
andra personen sagt, t.ex. ett datum?

5.10 For mycket prat

Vad kan man géra om den man talar med talar mycket
och man har problem med att uppfatta viktig information?

Hur kan man pa ett artigt satt avbryta personen man
talar med?

5.1 Tystnad

Hur mycket tystnad ar okej? Hur kan man vara en aktiv
lyssnare?

5.12 At bemdta ett Klagomal & At avslula elt samial

Hur bemdter man pa basta satt ett klagomal som
den som ringer framfér (om till exempel en férsenad
leverans)?
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Hur kan man pa ett artigt satt koppla vidare ett samtal,
om man anser att ndgon annan kunde hjalpa den som
ringer pa ett battre satt an man sjalv?

Hur kan man avsluta ett samtal pa ett artigt satt? Finns
det nagra standardfraser som man kan anvéanda? Hur
kan man tacka den som ringde?

6. Presentationer

6.1 Nervositet

De flesta personer ar lite nervosa da de inleder en
presentation. Spelar det nagon roll om det marks att
man ar nervds, och vad kan man gora for att slappna
av?

6.2 Kroppssprak

Hur viktigt ar ens kroppssprak da man haller
presentationer? Finns det nagonting som
foredragshallaren bor/inte bor gora? Hur viktigt ar
foredragshallarens yttre?

6.3 Khdrarnas reaktion

| hur hég grad bor den som haller en presentation fasta
uppmarksamhet vid ahdrarnas reaktion?

6.4 Att inleda en presentation

Hur inleder man en presentation? Finns det nagra
standardfraser man kan anvanda?
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6.5 Alt ge en dversikt dver innenallet i en presentation

Hur kan man ge ahodrarna en 6versikt Over innehallet i
sin presentation? Kan du ge nagra exempel?

6.6 Alt ga vidare

Hur kan man ga vidare fran oversikten till sjalva
innehallet i sin presentation?

Hur kan man informera sina ahérare om att man kommer
att ga vidare till nasta punkt?

6.7 Sammanlankande fraser

Finns det nagra fraser som kan anvandas for att lanka
samman olika @mnen?

Finns det nagra fraser man kan anvanda for att hanvisa
till saker och ting som ar allmant kanda?

6.8 Att sammanfatta

Hur viktigt ar det att sammanfatta? Nar bor man goéra
det?

Vad skulle du s&ga da du vill sammanfatta det du har
sagt?

6.9 Da man blir avbruten

Hur kan man artigt sdga att man skulle vilja tala till punkt
om man blir avbruten?

Hur skulle du reagera, om nagon avbrét dig for att
komma med en kommentar eller ett forslag?

6.10 Att avsiuta en presentation

Finns det nagra fraser man kan anvanda da man kommit
till slutet av sin presentation?
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