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         Zielsetzung 

 Vertiefung und Erw
chen Kommunikat

 Vermittlung in den

       Termine 

08.04. - 12.07.2024 

Prüfung: TOEIC am 1

  Unterrichtszei

Montag bis Freitag     

Der Unterricht  erfol
Gruppenunterricht d

E

eiterung der fachsprachli-
ion und Grammatik 

 ersten Arbeitsmarkt 

1.07.2022 

ten 

     8.00 - 15.00 Uhr

gt ausschließlich als   
urch Fachdozenten! 

Inhalte 

- Arbeitswelt und Büroalltag 
 Kundenbetreuung 
 Gespräche mit Geschäftspartnern 
 Vorbereitung von Meetings, Geschäftsrei-

sen … 
 Small talk 

- Handelskorrespondenz 
 Formelle und informelle Briefe und E-

Mails 
 Angebote, Aufträge, Beschwerden, Mah-

nungen … 
 Bewerbungsschreiben, Lebenslauf 

- Telefongespräche 
 Kundenbetreuung 
 Nachrichten entgegennehmen 
 Termine vereinbaren 
 Kommunikationsprobleme bewältigen … 

- Kultur und Freizeit, Politik und Wirtschaft 

- Alltagssituationen 

- Grundlegendes Vokabular und Grammatik 

- Vorbereitung auf die TOEIC-Prüfung       

Besonders wichtig ist uns, in einer angenehmen 
Lernatmosphäre das Sprechen zu trainieren und 
mögliche Hemmungen abzubauen.

Lehrgangsort 

die Sprachwerkstatt GmbH 
Stettiner Straße 40-42 
33106 Paderborn

Kostenträger

Jobcenter 
Agentur für Arbeit 
Deutsche Rentenversicherung 
Berufsgenossenschaft 
BFD der Bunde
Eigene Finanzie

NGLISCH FÜR DEN BERUF mit TOEIC-ZERTIFIKAT
swehr 

rung


