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EisenbahnstraBe 12
15517 Firstenwalde (Spree)

fuerstenwalde@gbb.de
www.gbb.de
03361 594610

Englisch im Berufsalltag

mit individuellem und garantiertem Beginn in Voll- und Teilzeit




Inhalt:

Anwendungsbereite Englischkenntnisse
gehoren heute in fast jeden Berufsbereich.
Sie muissen gar nicht perfekt sein in der
Sprache. Wenn Sie jedoch einige wichtige
Redewendungen und Grundregeln beherr-
schen, kommen Sie im Berufsalltag sicher
gut zurecht.

Wir vermitteln Ihnen in unserem Kurs
Kenntnisse zur Gesprachsfiihrung mit Kun-
den und Geschéftspartnern. Sie lernen zu
argumentieren, Ausklnfte zu geben und im
Arbeitsalltag zu kommunizieren.

Neben dem Flihren von Telefonaten werden

Sie sich auch in die Welt der Geschéftskor-
respondenz und E-Mails einarbeiten.
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ausgewadhlte Module und Abschnitte:

Schneller Einstieg in Windows

Jobcenter.digital und BA-mobil-App
Praxisbezogene Techniken und Projekte in Word
Schriftliche Kommunikation

Computer & Online Grundlagen
10-Finger-Tastschreiben

Englisch im Berufsalltag - Basiswissen
Jobcoaching
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