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ATT GE SERVICE
VIA CHATT & MEJL

Satt varje ord ratt i den digitala kundkontakten

Chatta och mejla professionellt, effektivt och trevligt. Pa kursen lar du
dig att formulera svar som ar tydliga, effektiva och trevliga.

Du lar dig om skrivtekniker och far praktiska verktyg for att formedla

forstaelse, engagemang och en positiv kansla i skrift.
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€€ Jag fick med mig manga anvéndbara tips och aha upplevelser.

Inspirerande, kunnig och glad. Jag kan verkligen rekommendera
den till andra.

Jenny Axén, kundsupportchef, Annell Ljus & Form AB




Formulera tydliga, effektiva och trevliga svar

v' Anpassa servicen v’ Las mellan raderna

v Svara i ratt tid v/ Anpassa sprak och ton
v’ Forsta behovet v Formedla ratt kansla
v’ Sortera arendet v Undvik missférstand

€€ Bra upplagg och lagom tempo. Mycket kunnig och lyhérd kursledare! Trevliga
lokaler, vaken service. Rent, snyggt och trivsamt. Inget saknades :)”

Annette Nyberg, enhetschef, Svensk Handel

Kursledare ar Christer Isehag

Christer ar forelasare, utbildare och coach inom service, bemodtande och forsaljning.

Sedan 1998 har han utbildat, foreldst och inspirerat tusentals manniskor. Hans mal
ar att hjalpa dig att skapa battre moéten, oavsett om det galler att méta en kund, en
leverantor eller en medarbetare.

Christer ar mycket omtyckt som férelasare och som deltagare marker du tydligt hans
engagemang for att du ska hitta just den forandring som behdvs for att astadkomma ett
kundbemotande i varldsklass.




Service i chatt & mejl

¢ Utbildningen den basta

jag har varit pa.
Daniela, receptionist,
Karaktarshotellet i Vimmerby

€

Det har lar du dig under kursen - 1 dag

Ge ratt service i ratt kanal

e Vad forvantar sig mottagaren av chatt respektive mejl?
e Hur paverkar kanalvalet krav pa snabbhet, tydlighet
och service?

Svara i ratt tid och skapa ratt forvantningar

e Nar upplevs ett svar som snabbt - och nar drojer
det for lange?
e Sa hanterar du vantetid och skapar ratt forvantningar

Se till att hjalpen verkligen upplevs som hjalp

¢ Skillnaden mellan avsikt och faktisk upplevelse

e Sa sakerstaller du att ditt svar uppfattas som hjalp

* |dentifiera vad mottagaren faktiskt behover

¢ Anpassa svaret utan att tappa tydlighet eller budskap

Forsta arendet och svara ratt fran borjan

e Att sortera mellan synpunkter, konkreta fragor,

6nskemal och reklamationer
e |dentifiera snabbt vilken typ av arende du har framfor dig
* Anpassa svar och hantering efter situationen

Las mellan raderna - forsta det verkliga behovet
e Sa forstar du vad motparten verkligen vill

* Upptack behov och kénslor som inte uttrycks direkt
o Stall ratt foljdfragor nar information saknas

Anpassa sprak och ton efter mottagaren

e Kontrollera sprak, langd och detaljniva

¢ Undvik 6vertydlighet och svarbegripliga formuleringar
e Formellt eller personligt - hitta ratt niva

* Skapa ett professionellt och naturligt tilltal

Skapa ratt kansla aven i text

* Visa engagemang, forstaelse, gladje eller beklagande

e Undvik formuleringar som kan verka kalla eller avvisande
e Formuleringar som starker relationen och fértroendet

¢ Avsluta kontakten pa ett satt som ger en positiv kdnsla

Undvik fallorna som skapar missforstand

e Otydlighet, fel ton, Idnga svar och onddigt krangligt sprak
¢ Sa undviker du missforstand innan de uppstar

Halltider

09.00 Registrering med kaffe & smorgas
09.15 Kursen inleds
12.00 Lunch

14.30 Eftermiddagskaffe

16.00 Kursen ar avslutad

ATT GE SERVIGE

o
VIACHATTOCHMEIL

Skapa tydlig, professionell och fortroendeskapande service i skrift

Ge ratt service

Svara i ratt tid Anpassa sprak Undvik

och ton missforstand
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ATT GE SERVICE VIA CHATT & MEJL

Praktisk information

-

Innehallet i korthet

Anpassa servicen efter kanal och mottagare
Svara snabbt och skapa ratt forvantningar
Forsta vad mottagaren faktiskt behover
Sortera fragor, 6nskemal och reklamationer
Las mellan raderna och stall ratt fragor
Anpassa sprak, ton och detaljniva

Formedla ratt kansla i text

Undvik vanliga fallor och missfoérstand
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€& Vildigt ldrorikt och informativt.
My Hansson, Auto Logik

Tack for en supertrevlig och
larorik dag.

Jale T, kundservicemedarbetare

DATUM OCH OMFATTNING

Kursen omfattar 1 dag. Vanligen se
hemsidan fér datum: Chatt & mejl

DELTAGARAVGIFT

6.980 kr per person exkl moms. Lunch,
fika och dokumentation ingar.
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BOKNING

Hemsida: hjartum.se

Mejl: info@hjartum.se
QR-kod:
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LOKAL OCH HOTELL

Utbildningen kommer att hallas centralt
Stockholm. Lokal meddelas ca 2 veckor
fOre start.

| kallelsen till utbildningen far du forslag
till hotell i narheten av lokalen samt
rabattkoder.
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BOKNINGSVILLKOR

* Avbokning senast 2 veckor fore kurs-
start: O % av avgiften debiteras.

* Avbokning 2 - O veckor fore kursstart:
100 % av avgiften debiteras.

 For fullstdndiga bokningsvillkor, vanli-
gen se var hemsida.

Hjartum Utbildning AB | info@hjartum.se | 08-660 21 60 | www.hjartum.se


https://www.hjartum.se/
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