    Język angielski dla asystentek i sekretarek

Jesteś sekretarką, asystentką, albo planujesz nią zostać?
Szukasz pracy jako sekretarka?

Pracujesz w biurze?

Bądź niezastąpiona!

Jeżeli znasz angielski na poziomie średnio-zaawansowanym *
i chcesz
· Organizować zebrania, umawiać spotkania i konferencje
· Skutecznie rozmawiać przez telefon
· Godnie reprezentować swoją firmę

· Redagować korespondencje na najwyższym poziomie

· Pisać profesjonalne raporty i notatki służbowe
· Tworzyć efektowne teksty reklamowe
· Budować trwałe relacje z współpracownikami i klientami
Zadzwoń pod numer 71 377 21 36 

Oferujemy:

· 40 godzin lekcyjnych

· Propozycja odbywania się zajęć: 10 spotkań po 4 godziny lekcyjne – 2  lub  3 razy w tygodniu, albo inne rozwiązania na twoje zlecenie
· Małe grupy od 5-10 osób

· Konkurencyjna cena
· Doświadczeni lektorzy 

· Autentyczne materiały

· Indywidualne podejście do każdego słuchacza

· Opieka metodyczna

· Bezpłatny audyt językowy

· Certyfikat ukończenia kursu 

· Zajęcia w siedzibie Edukacji albo u ciebie w pracy
Napisz do nas: asvetozarov@edukacja.wroc.pl lub zadzwoń pod numer 71 377 21 36
* poziom średnio-zaawansowany – B1/B2 według Europejskiej Skali Językowej, w razie potrzeby można zorganizować podobne szkolenie na poziomie początkującym na zlecenie.

Szczegółowy zakres materiału:

	Przejrzystość w komunikacji

             2h
	- klarowność w pisaniu:

         - krótkie zdania

         - znaczenie zdań

         - pisanie akapitów

         - efektowne łączenie akapitów i zdań

         - wyrażenia ułatwiające łączenie treści

	Rozmowa przez telefon 1h
	- zostawianie wiadomości na sekretarce automatycznej

	Poczta elektroniczna

3h
	- dobre strony poczty elektronicznej

          - co można a czego nie należy robić

          - powszechne skróty

          - powszechne akronimy

          - emotikony

          - negatywna informacja zwrotna przez pocztę elektroniczną

	Praca w środowisku międzynarodowym

1h
	-Różnice pracy w środowisku międzynarodowym

- zwiększenie świadomości na temat różnych stylów komunikacji

	Budowanie więzi biznesowych

2h
	- duży problem small talk

              - czy rozmowy nieformalne są ważne?

              - czynne słuchanie

              - przeprowadzanie rozmowy nieformalnej

              - utrzymywanie rozmowy nieformalnej

              - bezpieczne tematy rozmów
              - otwarte pytania

              - pomoc 

              - pisanie emalia nieznajomym – formalność i nieformalność



	Podział obowiązków
3h
	-Twój zespół i jego zadania
               - słownictwo

-doskonałe umiejętności komunikacyjne

               - wyrażenia dotyczące wykonania zadania

               - przykładowe zdania

-bieżące wsparcie

               - przykładowe wyrażenia

               - organizacja konferencji

               - opisywanie procesu



	Skargi
3h
	-Skargi przez telefon
              - kluczowe czynniki w składaniu skarg przy zachowaniu więzi
- pisemne skargi

               - powitanie i zamknięcie pisma

               - łączniki przy skargach i opisywaniu przeciwstawności

	Oferty 2h
	- forma oferty
             - koncept

             - cel oferty

             - tytuł

             - pierwszy akapit, treść i podsumowanie

             - styl pisania

             - poprawki

	Sprawozdania 2h
	- cel sprawozdania
- etapy pisania sprawozdania

- czytelnik

- gromadzenie informacji

- organizacja sprawozdania

- pisanie pierwszej wersji

- pisanie ostatecznego sprawozdania

	Spotkania
3h
	-nieefektowne spotkania
              -w jaki sposób zapobiec złego toku spotkań

              - agenda

              - kierowanie spotkaniem

- uczestniczenie w spotkaniu

              - zgadzanie i nie zgadzanie się

              - wyrażanie własnego zdania

- protokół

	Redagowanie tekstów reklamowych
2h
	- cel tekstu reklamowego
             - 2 typy reklam
             - zainteresowanie czytelnika – nagłówki

- zasady redagowania tekstów reklamowych

             - potrzeba

             - działania

	Usprawiedliwienia
2h
	- wyrażanie i akceptowanie usprawiedliwień
- ton głosu

- sytuacje nietypowe

-pisemne usprawiedliwienia

- język typowy dla usprawiedliwień



	Prezentacje
3h


	-Spis zadań
- używanie slajdów

              - zasady

              - nagłówki slajdów

- organizacja prezentacji

              - wskazówki

- przetwarzanie kluczowej informacji

- sesja pytań

- prezentowanie 

               - ton głosu

	Budowanie zespołu/informacja zwrotna
1H
	- role w zespole
               - różne typy osobowości w zespole

- informacja zwrotna

               - otrzymywanie

               - przekazywanie

               - redagowanie notatek służbowych

	Terminy końcowe i upomnienia
2h
	- prośba o przedłużenie terminu końcowego albo zmniejszenia nakładu zadań

- ustalanie terminów końcowych

- trzymanie się terminów końcowych

- pisemne upomnienia 

               - wyrażenia używane przy terminach końcowych i   upomnieniach

	Odmawianie/ przeczenie
1h
	- uprzejmie odmawianie
- różne sposoby odmowy

- pewność i asertywność

- informacja o niestosownym zachowaniu

             - wskazówki

             - pismo

             - sprawozdanie o niestosownym zachowaniu do dyrektora



	Zaproszenia, kartki na różne okoliczności
1h
	- organizacja konferencji
              - przygotowanie mówców

              - ogłoszenie

              - zaproszenia

- kartki okolicznościowe

              - choroba

              - wyrazy współczucia

              - gratulacje

              - przejście na emeryturę
              - nowa praca

              - podziękowanie

	Strategie i taktyki wywierania wpływu

1h
	- w jaki sposób wywierać wpływ na ludzi

             - taktyki negatywne 

             - dobry wpływ

- MBTI – twój typ osobowości

	Postępowanie z trudnymi ludźmi 2h


	- pozytywna i negatywna komunikacja

- asertywność
- takt i dyplomacja

- język dyplomatyczny



	Podstawy przedsiębiorczości oraz niezbędnik biurowy
4h
	- Firmy, stanowiska i ich hierarchia

- urządzenia biurowe oraz prowadzenie dokumentacji

- codzienne biurowe rozmowy


