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Korespondencja biznesowa w jezyku polskim i angielskim

O SZKOLENIU:

Kazdy manager i specjalista komunikuje sie pisemnie ze swoimi wspotpracownikami, przetozonymi, podwtadnymi,
klientami i bardzo czesto z urzedami. Codziennie piszemy e-maile, przygotowujemy dokumenty, oferty, listy, odpowiedzi
na pisma... Robimy to najczesciej w jezyku polskim lub angielskim.

Przygotowanie i zredagowanie dowolnej korespondencji biznesowej powinno odbyé sie zgodnie z przyjetymi
standardami obejmujacymi uktad, wyglad, forme i tresé.

Kazdy dokument i e-mail wystany w sprawach firmowych ze stuzbowego konta swiadczy o kulturze organizacyjnej firmy.
Warto zadba¢ o to aby korespondencja tradycyjna i elektroniczna budowata pozytywny i profesjonalny wizerunek firmy i

jej pracownikéw.

CELE SZKOLENIA:

Udziat w szkoleniu z korespondencji biznesowej przygotuje Cie do prowadzenia profesjonalnej i zgodnej z
miedzynarodowymi standardami korespondencji w jezyku polskim i angielskim.

Podczas szkolenia z korespondenc;ji biznesowej:

Poznasz i nauczysz sie korzysta¢ z formalnej struktury listu biznesowego i e-maila.

Dowiesz sie jaki wyglad powinna mie¢ korespondencja firmowa w jezyku polskim a jaki w jezyku angielskim.

Opanujesz zasady stosowania formatéw i uktadéw stosowanych w pismach kierowanych do biznesu, osoéb
indywidualnych i urzeddéw.

Nauczysz sie zasad i standardéw przygotowania i redagowania dokumentow i e-maili w jezyku angielskim.

Przyswoisz sobie zwroty wykorzystywane w korespondencji prowadzonej w jezyku polskim i angielskim.

Metoda prowadzenia szkolenia:

Szkolenie jest prowadzone metodg warsztatowg (zadania, ¢wiczenia) rozwijajgcg umiejetnosci komunikacji pisemnej w
jezyku polskim i angielskim.

Grupa docelowa szkolenia:

Szkolenie "Korespondencja biznesowa w jezyku polskim i angielskim" jest przeznaczone dla managerdéw i specjalistow
komunikujacych sie i redagujacych pisma, dokumenty, oferty, e-maile do klientéw biznesowych, indywidualnych,

urzedéw w jezyku polskim i angielskim.

PROGRAM SZKOLENIA:
1. OGOLNE ELEMENTY BUDOWY LISTU FORMALNEGO

Zasady i szablon listu
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Przydatne zwroty w liscie
Ogolne zwroty w listach i mailach

Zwroty i wyrazenia powszechnie uzywane za niewskazane w korespondencji biznesowej

2. WYGLAD KORESPONDENCJI BIZNESOWEJ W JEZYKU POLSKIM

Uktad blokowy
Uktad na wpot blokowy
Uktad wciety

3. FORMAT KORESPONDENCJI BIZNESOWEJ

Format daty
Format adresu

Lista zatgcznikow

4. KONWENCJE W KORESPONDENCJI BIZNESOWEJ i E-MAIL W JEZYKU ANGIELSKIM

Ogodlne informacje wstepne
Podawanie liczb w mailu
Duze litery, zastosowanie
Podawanie czasu
Terminologia komputerowa

Ukfad strony

5. OGOLNE ZWROTY W LISTACH | E-MAILACH

Powitanie, czyli jak rozpocza¢ i najczestsze btedy
Konwencje, czyli kim jest Twdj odbiorca
Zwroty grzecznosciowe konczace list, e-mail

Podpis pod listem, e-mailem

6. PRZYDATNE ZWROTY W NOWOCZESNEJ KORESPONDENCJI BIZNESOWEJ
Zwroty na poczatku, w jezyku polskim vs. w jezyku angielskim

Przydatne zwroty w czesci Srodkowej w jezyku polskim i angielskim

Zwroty na zakonczenie w jezyku polskim i angielskim

7. GLOWNE ELEMENTY LISTU BIZNESOWEGO W JEZYKU ANGIELSKIM
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Réznice w wygladzie korespondencji w jezyku polskim, angielskim
Korespondencja biznesowa, odpowiedzi na reklamacje
Korespondencja dotyczgca ofert, nawigzanie kontaktéw handlowych
Korespondencja z urzedami

Potwierdzanie spotkan i szkolen

Zyczenia w korespondenciji oficjalnej

TRENER:
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