Liten engelsk ordlista för HSB-anställda

analys



analysis

ansvarsfrihet



discharge

avgift



fee

avtal



agreement / deal

bosparande



home-saving

bostad



accommodation, home

bostäder (allmänt)


housing

bostadsbrist



housing shortage

bostadspolitik


housing policy

bostadsrätt



tenant owned apartment

bostadsrättsförening
tenant owners’ association / 
co-operative

bottenvåning



ground floor

bunden ränta


fixed interest

byggherre



investor

byggmästare



building contractor

bygglov



building permit

ETHOS
Commitment, Safety, Sustainability, Concern and Co-laboration

fastighet



estate

fastighetsmäklare


real estate broker

fastighetsskatt


real estate tax

förtroendevald


elected member

förvaltning



administration

gemensamhetsanläggning


public facility / shared space

gå om / passera en konkurrent

overtake

hiss



lift (am: elevator) 

HSB 

 

Swedish Tenant Owners’ Association

HSB Riksförbund


HSB National Federation

hyresrätt



rented housing  (am: rental housing)

hyresvärd



landlord / landlady

hållbarhet



sustainability

kommun



local council

kooperativ



co-operative

kund



customer

kärnvärderingar


core values

lekmän



laymen

lån



loan

lägenhet



flat (am: apartment)

medlem



member

medlemskap



membership

mångfald



diversity

nyproduktion


new production

ordförande


                    
chair / chairperson

parhus



semi-detached houses

protokoll


                   
minutes

prognos (finansiell)

                   
forecast

punkthus



tower block

radhus



terraced houses

ramavtal / centrala avtal

                    
central agreement

revisor


                   
auditor

ränta 


                   
interest

segregation


                   
segregation

stadsplan



town plan

styrelse


                   
board / board of directors


styrelsemedlemmar

                  
directors

stämma


                    assembly

tak (inner-)


                   
ceiling

tak (ytter-)


                    
roof

trapphus, trappuppgång


staircase

tegel



brick

trappor (inomhus)

                    
stairs

trappor (utomhus)

                    
steps / a flight of steps

tvättstuga



wash-house

underhåll


                    
maintenance / upkeep

vaktmästare



caretaker

verksamhet


                   
business

verkställande direktör (vd)

                    
Managing Director  (am: President) 

villa



detached house

värderingar


                    
values

värmepanna



boiler

årsmöte


                    
Annual General Meeting (AGM)

årsavgift



annual fee

överlåtelse



transfer

Språkguide för visitkort 
	Sverige
	England
	USA
	

	VD
	Managing Director
	President
	

	Marknadschef
	Marketing Mgr
	Marketing Director
	

	Prod.chef
	Product Mgr/
Development Mgr
	Product Director
	

	Avd.chef
	Head of Dept.
	Dept. Director
	

	Reklamchef
	Publicity Mgr.
	Publicity Director
	

	Koncernchef
	Chairman
	Chief Executive Officer (CEO)
	

	Vice VD
	Deputy Managing Director
	Vice President
	

	Direktör/chef
	Manager
	Director
	

	Personalchef
	Personal Manager
	Human Resources Manager
	


Bokstavera alfabetet

	Svenska
	Engelska

	Adam
	Alpha

	Bertil
	Bravo

	Cesar
	Charlie

	David
	Delta

	Erik
	Echo

	Filip
	Foxtrot

	Gustav
	Golf

	Helge
	Hotel

	Ivar
	India

	Johan
	Juliet

	Kalle
	Kilo

	Ludvig
	Lima

	Martin
	Mike

	Niklas
	November

	Olof
	Oscar

	Petter
	Papa

	Qvintus
	Quebec

	Rudolf
	Romeo

	Sigurd
	Sierra

	Tore
	Tango

	Urban
	Uniform

	Viktor
	Victor

	Wilhelm
	Whiskey

	Xerxes
	Xray

	Yngve
	Yankee

	Zäta
	Zulu

	Åke
	

	Ärlig
	

	Östen
	


Tips när du skriver brev eller e-post i tjänsten

Börja:

Datum skrivs antingen dag - månad – år (Ex: 20 April 2005) eller  månad – dag – år (Ex: April 20th 2005) 

OBS: Skriv alltid ut månaden i bokstäver (glöm inte stor begynnelsebokstav). Syftet är att undvika förvirring kring dateringar som exempelvis 2005-05-04, där det kan vara oklart vilket som är månad och vilket som är datum. Amerikaner och britter använder oftast inte samma ordning. 

Inled brevet med ”Dear” följt av namn (ex: ”Dear Mr Stuart” eller mer informellt ”Dear William”). Använd inte enbart förnamn till personer som är äldre än du, om du inte känner dem väl.

Skriver du till någon du inte vet namnet på är ”Dear Sir” eller ”Dear Ms” lämpligt. Titeln ”Ms” är neutral, och kan användas när du inte vet om kvinnan du skriver till är gift (Mrs) eller ogift (Miss)

Avsluta: 

Lämplig avslutning i formella brev är ”Yours sincerely”. Är du lite mer bekant med mottagaren kan du välja ”Best regards” eller bara ”Regards”, alternativt ”Best wishes”.

Avslutningen ”Yours faithfully” är förbehållen nära bekanta, medan ”Love” bara används i personliga brev mellan vänner.

Avsluta alltid med att skriva ditt eget namn sist. 

Ex: ”Yours sincerely,  Jenny Carlsson”

Tips när du talar engelska i telefon.

Telefonsamtal på ett främmande språk är bland det svåraste som finns, eftersom inte kroppsspråket finns att tillgå. Tänk på att vara extra tydlig, och gärna bokstavera namn etc för att inga missförstånd ska uppstå.

Den vanligaste hälsningsfrasen i telefon bland engelskspråkiga personer är "Hello!". När man ringer till ett kontor/företag svarar ofta växeln eller personen i luren med företagets namn följt av sitt eget namn eller frasen "How may I help you?"

Ex: "Coop UK, Catherine speaking", eller

"Coop UK, how may I help you?"

Det bästa svaret är att presentera sig och sedan be att få tala med rätt person. Glöm inte frasen "please", denna är mycket viktigare än man tror!

Ex: "My name is Jenny Carlsson, I would like to speak to Mrs Green, please.

Avsluta:

Man avslutar enklast ett telefonsamtal med frasen "Thank you, goodbye".

Man kan också tillägga att man tänker ringa tillbaka snart, tex med mer information. Säg då: "I'll get back to you shortly".

Vill du säga att det ska bli trevligt att ses snart, kan du avsluta samtalet med ett "I'm looking forward to seeing you" eller "I'm looking forward to having you here again soon".

