2 DAGAR

SERVICE OCH SAKERHET |
RECEPTION OCH KUNDMOT TAGNING

— varm vid moéten, kall vid fara

» receptionen — i handelsernas centrum
» bra kundmottagande skapar fortroende
- agera snabbt och ratt i sakerhetslagen

Alla vet vad det betyder att bli val mottagen i en reception eller
kundmottagning. Man far fortroende for foretaget och en positiv attityd
till fortsatta kontakter.

Receptionen har ocksa en central roll for foretaget ur
sakerhetssynpunkt. Receptionspersonalen maste kunna agera ratt och
fatta riktiga beslut i nédlagen. Det kan vara vid hot mot féretaget eller
anstallda, vid intrang, skadegorelse, inbrott, olycksfall och brand. | alla
dessa situationer ar det viktigt att personalen har ratt utbildning och vet
vad de ska gora.

Den har kursen ger dig kunskaper om hur du kan férena sakerhet BOka
med god service. °
Kursen vander sig till dig som ansvarar for eller arbetar i receptionen. d ' rekt:

Nasta kursstart ar den 10 maj 2012 i Malmé. Du kan boka dig pa

. . . . : f iversitetet.
var hemsida www.foretagsuniversitetet.se eller ringa 08-600 62 00. orefagsuniversifetet.se/154

For personlig radgivning ring:
08-600 62 00 eller mejla
kurs@foretagsuniversitetet.se.

FORETAGS ’ )
UNIVERSITETET NAR BRA VILL BLI BAST!



PROGRAM

INFORMATION

Dag1 Dag 2 Deltagare
Kursen vander sig till medarbetare
09.45  Samling och kaffe 09.00 Informationssékerhet som ansvarar for eller arbetar i
q o q . reception eller kundmottagning
10.00 Recgphfznirr}s sdkerhets- och Hantera |nformuhon p& foretag eller myndigheter och
Seﬂflce n on o tystnadsplikt behdver grundldggande kunskaper
e sékra rutiner * om medarbetare, gaster, leve- om sakerhet och service.
e ge information eller skapa kom- rantorer och kunder
munikation e om forhallanden i foretaget Mal
Arbeta i reception * Oppen, intern, ft’)retggshemlig Mélg.t ar ?tt ge kunskaper som
* malstyrning i stéllet for instruk- IR, (e, REEnr- behdvs for att
tioner datorer = skota det dagliga arbetet med ett
e receptionens rutiner och hjalp- Arbeta med madnniskor Okat sdkerhetsmedvetande
medel e manniskosyn, manniskors - snabbt kunna vidta riktiga atgar-
e receptionens fysiska uppbygg- behov der om nagot skulle handa
nad = forstd hur man forenar service och
e arbetsmiljéns betydelse for at- 1.30 Lunch sékerhet
tityder och serviceanda 12.30  Arbeta med mdnniskor...forts. - frsta hur man kan férebygga, be-
12.30  Lunch e mitt férhallande till arbetet déma och awvérja sékerhetsrisker.
. e kommunikation och kropps-
13.30  Service sprak Kursledare
* service, vad ér det? * sjalvuppfattning och inre tankar Pia Wetterfors
¢ interna och externa kunder (positiv-negativ)
e kvalitet i servicearbetet e olika roller Bokning och radgivning
e hantera missndje och reklama- e fortroende och relationer For bokning ring 08-600 62 00 eller
tioner . . q . : )
Utvirdering och ]'csklcka e pgst tl!| bokning@
Sdkerhet i reception sommanfaﬂning oretagsuniversitetet.se.
e risker, skydd och rutiner i . . . B i
zece;gtionyen futner 16.00  Avslutning For information och kursradgivning
ring 08-600 62 00 eller skicka
¢ hot mot personal .
S e-post till kurs@
e agerande i krissituation (brand, foretagsuniversitetet.se
bombhot m.m.) o
Inpasserings- och
besoksrutiner
e anstéallda, entreprendrer och
konsulter
e gaster och andra tillfalliga
besokare
o rattigheter och majligheter att
vagra tilltrade
e rattigheter att ingripa
e kontroll av t.ex. vaskor
17.00  Avslutning dag 1
Datum (0]4 Kursavgift
10-11 maj 2012 Malmd 11 900
10-11 september 2012 Stockholm 11 900
7-8 november 2012 Stockholm 11 900
19-20 november 2012 Goteborg 11 900

Stockholm, Globen City, Arenavagen 61. Hotellrum pa Quality Hotel Globe kan bokas till reducerat pris.

Telefon 08-686 63 00. www.globehotel.se

Goteborg, Radisson Blu, Scandinavia Sodra Hamngatan 59-65. Hotellrum péa Radisson Blu, Scandinavia
kan bokas till reducerat pris. Telefon 031-758 50 00. Uppge vart kundnummer 64626.

Malmé, Radisson Blu Hotel, Ostergatan 10. Hotellrum p& Radisson Blu Hotel kan bokas till reducerat pris.
Telefon 040-698 40 00. Uppge Vvéart kundnummer 64626.

Tider, 10.00-17.00 férsta dagen och 09.00-16.00 andra dagen.

| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt for- och eftermiddagskaffe. Moms tillkommer.

Box 10074, 121 27 Stockholm-Globen
Telefon: 08-600 62 00, Fax: 08-600 29 50
E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se www.foretagsuniversitetet.se
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