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Office Efficiency 
 

Die  heutige  Arbeitswelt  benötigt  Mitarbeiter/innen 
mit  sehr  guten  Englischkenntnissen  in  Wort  und 
Schrift.  Dieses  Seminar  versteht  sich  als  'Startpaket' 
aber auch als komprimierte Auffrischung verschütteter 
Englischkenntnisse, vor allem im Kontext von Business 
English.  Die  Teilnehmer/innen  eignen  sich  die 
erforderlichen  Sprachkenntnisse  in  kürzester  Zeit  an 
und  sind  imstande,  diese  in  der  realen  Arbeitswelt 
umzusetzen.  
 

Seminarinhalte 
 

Der  Schwerpunkt  dieses  Seminars  wird  auf  ein 
sprachlich kompetentes und ansprechendes Auftreten 
der Mitarbeiter/innen, wo  immer  sie  es mit  Englisch 
sprechenden Personen zu tun haben, gelegt. Denn sie 
vermitteln oft den allerersten und bleibenden Eindruck 
des  Unternehmens.  Dazu  gehören:  sprachlich 
einwandfreies  Telefonieren  ‐  Verfassen  von 
grammatikalisch richtigen und stilistisch guten E‐Mails 
und  Fax  ‐  Begrüßung  und  Betreuung  von 
Geschäftspartnern  und  Kunden  ‐  small  talk. 
Das Erlernte wird von den Teilnehmer/innen sofort  in 
lockerer  Atmosphäre  in  der  Gruppe  ausprobiert  und 
gefestigt. 
 
Investment: €600  
*5‐Tages‐Seminar ( von 09:00 Uhr bis 17:00 Uhr) 
 
Für  weitere  Informationen  oder  zur  Anmeldung: 
info@salt‐pro.com 
 
Anmeldeschluss ist 7 Tage vor dem Beginn. 
Early‐Bird‐Rabatt von 10% für Anmeldungen 14 Tage 
vor dem Beginn. 


