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Jesli pracujesz w srodowisku anglojezycznym, spotykasz sie lub korespondujesz z obcokrajowcami, jest to z pewnoscig

kurs dla Ciebie!

zajecia od poniedziatku do piatku 8.00—9.30

terminy:

6—10 lipca 2009

lub 27—-31 lipca 2009
poziomy jezykowe:

Pre-Intermediate — Intermediate

Upper Intermediate
cena: 165 zt

MONDAY

TUESDAY

WEDNESDAY

THURSDAY

FRIDAY

W poniedziatek nauczysz sie rozmawiac o swojej pracy, obstugiwa¢ odwiedzajacych
firme obcokrajowcow, czyli udziela¢ praktycznych informacji, oprowadzac po firmie,
ustalac potrzeby klienta.

We wtorek pocwiczysz ,,small talk”, czyli pozornie niemerytoryczna, a jednak czesto
najistotniejsza z punktu widzenia intereséw firmy rozmowe. Nauczysz sie praktycznych
wyrazen uzytecznych w rozmowie z ,,trudnym klientem”.

W srode planowanie podrozy, dokonywanie rezerwacji hotelowych i lotniczych oraz
zmiany / odwotania rezerwacji

W pracy biurowej trzeba sprawnie sporzadzac réznego rodzaju pisma. Czwartek
poswiecony jest zatem na pisanie listow, e-maili, notatek stuzbowych, raportow.

W piatek wytrenujesz umawianie sie na spotkania, zmienianie terminu spotkan,
aranzowanie spotkan i konferencji.
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