SZKoLA IEIYKOW aacvcng

Co ciekawego jest w

>

Jesli pracujesz w srodowisku anglojezycznym, spotykasz sie lub korespondujesz z obcokrajowcami, jest to z pewnoscia
kurs dla Ciebie!

zajecia 1 x w tygodniu
28 g. lekc.

terminy:
pazdziernik - styczen
lub marzec - czerwiec

poziomy jezykowe:
Pre-Intermediate - Intermediate
Upper Intermediate - FCE

cena: 475 zt

MARCH W pazdzierniku nauczysz sie rozmawia¢ o swojej pracy, obstugiwac¢ odwiedzajacych
(or October) firme obcokrajowcow, czyli udziela¢ praktycznych informacji, oprowadzac po firmie,
ustalac potrzeby klienta. Poé¢wiczysz ,,small talk”, czyli pozornie niemerytoryczna,
a jednak czesto najistotniejsza z punktu widzenia interesow firmy rozmowe. Nauczysz
sie praktycznych wyrazen uzytecznych w rozmowie z ‘trudnym klientem’.
Nabedziesz umiejetnosci zwigzane z rozmowami telefonicznymi - jak sie zgtosi¢, co
powiedzie¢ przetaczajac rozmowe do innej osoby, jak wyjasni¢, ze nie mozesz / inna
osoba nie moze rozmawiac.

APRIL W listopadzie rozwiniesz umiejetnosci rozmowy przez telefon, poc¢wiczysz odbieranie

(or November) i pozostawianie wiadomosci oraz nagrywanie wiadomosci na automatycznej sekretarce.
Zaznajomisz sie z telefonicznym savoir-vivrem - Co zrobi¢ jesli odbierzesz telefon nie
w pore? Jak zasugerowac inny termin, wskazac ramy czasowe? A jesli Ty zadzwonisz nie
w pore? - nauczysz sie przeprosi¢ za inconvenience, wyjasnic¢ dlaczego Twoja rozmowa
jest pilna, wskazac ile czasu zajmie rozmowa.
Nauczysz sie stownictwa i zwrotdw zwiazanych z planowaniem podrozy, dokonywaniem
rezerwacji hotelowych i lotniczych.

MAY W grudniu rozwiniesz umiejetnosci zwiazane z planowaniem podrozy, poc¢wiczysz zmiany
(or December) / odwotania rezerwacji.

Nauczysz sie poprawnego formatu oraz odpowiednich zwrotow uzywanych w listach

i memos.

JUNE W styczniu wycwiczysz pisanie raportow.
(or January) Wytrenujesz takze umawianie sie na spotkania, zmienianie termindw spotkan,
aranzowanie spotkan i konferencji.
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