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vslugi lingwistyczne

The Art of connecting Business, Technology and the best of 0ld School

KURS SPECJALISTYCZNY:
Korespondencja firmowa dla prowadzacych biuro

Kurs skierowany jest do: referentéw, oséb zajmujacych sie korespondencja
obcojezyczna w firmie

Dane dotyczace kursu:
Kurs odbywac si¢ bedzie na ul. Zamkowej lub na ul. §w. Filipa (Krakow)

Godziny trwania kursu zostang ustalone przez uczestnikow kursu i obejmuja 1 X 90
min. tygodniowo

Dhugos¢ trwania kursu to 6 miesiecy (24 zajgcia)

Koszt catkowity miesigcznego uczestnictwa to 150 zt

Tematyka kursu obejmuje:

« Pisanie i redagowanie dokumentéw firmowych

o Faksy, listy, notatki ze spotkania

« Korespondencja internetowa

o Etykieta biurowa

e Rozne style dokumentow w praktyce

e Przyklady formalnych pism Brytyjskich i migdzynarodowych

o Podstawowe dokumenty firmowe

e Roznice w stylu stosowanym w ,,International English” i ,,British English” — czyli, jak
by¢ bardziej zrozumiatym dla odbiorcy

Jezeli chcieliby Panstwo zwrdci¢ szczegdlnag uwage na jaki§ temat lub sami
zaproponowac jakie§ zagadnienie, prosimy to zaznaczy¢, a my ustalimy tematy zgodnie z

Panstwa oczekiwaniami.

Po ukonczonym kursie kazdy z uczestnikow otrzymuje certyfikat wystawiany przez

nasza szkot¢ poswiadczajacy znajomos¢ jezyka obcego w danej branzy.
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