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SPRECHEN, VERSTEHEN, ERLEBEN.

Wirtschaftsenglisch fur den Beruf — Telephoning

Lernziel Englisch — Erwerb des erforderlichen sprachlichen und wirtschaftli-
chen Wissens fiir den internationalen Markt im Bereich Telepho-
ning.

Voraussetzungen  Die Kurse richten sich an Teilnehmer aus verschiedenen wirtschaftlichen Berufssparten:
Sachbearbeiter, Sekretarinnen, Bankkaufleute, Gruppenleiter oder Abteilungsleiter, Techniker
mit kaufmannischem Hintergrund, Marketing-Fachkrafte und Akademiker. Sie sollten (iber
Basis- bis Fortgeschrittenenkenntnisse in Englisch verfigen, die durch einen Einstufungstest
ermittelt werden.

Lerninhalte Gespréachsvorbereitung, Beginnen und Abschlielen von Telefonaten, um Wiederholung des
Namens bitten, Klarung des Themas, Umgang mit bzw. Weiterleiten von Naschrichten, Zu-
rickrufen und Hinterlassen von Nachrichten, Absprachen und Vereinbarungen treffen, Bes-
tatigung von Absprachen und Vereinbarungen, Betonen von Mitteilungen und Informationen,
Ausdricken von Gefilhlen, Reagieren auf Mitteilungen, Ratschlage und Empfehlungen ge-
ben und empfangen, anspruchsvolle Telefonate wie Erstkontakte, Konferenzschaltungen,
Einwandbehandlungen und Uberwinden von Hindernissen.

Methode Einsprachiger Unterricht in der Zielsprache durch muttersprachliche Lehrkrafte.
Unterrichtstechniken sind Rollenspiele, Dialoge, Konversations- und Sprechtbungen,
auerdem schriftliche Ubungen als Hausaufgabe zur Nachbereitung.

Forderung inlingua bietet ein vollstandiges Paket zur (Wieder-) Eingliederung in den Arbeitsmarkt. Die
offenen Kurse richten sich an einzelne Teilnehmer, die sich im Rahmen der Qualifizierung in
der Kurzarbeit, WeGebAU oder mit Bildungsgutschein weiterqualifizieren mdchten. Auch
firmeninterne Qualifizierung ist moglich. Bitte informieren Sie sich bei lhrem zustandigen
Berater der Arbeitsagentur.

Anmeldung Eine Anmeldung ist jederzeit mdglich. Lassen Sie sich von uns ausfihrlich beraten und
kostenlos lhre Vorkenntnisse einstufen.

Abschluss inlingua Teilnahmezertifiakt
Teilnehmer 10-15 Personen
Stundenzahl 40 Unterrichtseinheiten (je 45 Minuten) / 1 Woche

Unterrichtszeiten =~ Montag-Freitag, 8:30-15:30 Uhr
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