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Smart

Empfang und Kundendienst

Zeitraum SmartCamp: wihrend ca. 2 Monaten

Block 1

Durchfiihrung

Der professionelle
Umgang mit
Kunden-Emotionen

Block-
inhalte

Umgang mit
Belastung am
Empfang und

Rezeption

Block 2

Outlook Basics
freiwillige
Teilnahme

Erfolgreiches
Selbstmanagement
und Arbeitstechnik

am Empfang

Block 3

Outlook im
Empfangsalltag -
Tipps & Tricks

Service-und
Kundenorientierte
Kommunikation

Block 4

Sicherheits-
Training im Aus-
bildungszentrum
der Firma
SECURITAS in
Olten

Aggressions- &
Notfallmanagment
Sicherheitstechnik
am Empfang

Erste Hilfe
(BLS-AED)
Brand-Prévention
Bedrohung er-
kennen & reagieren

Block 5

Kundenfreundliche
E-Mails schreiben
mit MS Word

Professionelles
Telefonieren &
gewinnendes Auf-
treten

Block 6 Block 7

Interkulturelle Apéro
Kompetenz am +
Empfang

Zertifizierung

Organisieren von
Anlassen

kv business school
zurich

mein bildungspartner.



