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Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте РФ

Нижегородский институт управления

 (лицензия № 1138 от 12.04.2011)

Аннотация программы

«Деловой английский язык для офис-менеджера»

Основные темы и разделы:

1. Собеседование при приеме на работу, рассказ о себе, ответы на вопросы руководителя.

2. Переговоры по телефону.

3. Ведение деловой переписки.

4. Проведение презентаций.

5. Участие в переговорах, отстаивание своей точки зрения, поиск компромисса.

6. Активное участие в совещаниях: внесение предложений и реагирование на предложения других.

7. Учимся быть гостеприимными: встречаем бизнес-гостей.

8. Проводим деловую встречу за обедом: учимся заказывать блюда.

9. Учимся договариваться о встречах, переносить их и отменять.

10. Собираемся в командировку: бронируем гостиницу, покупаем билеты.

Вас будет обучать команда ведущих преподавателей в области языковой подготовки и профессионального лингвообразования г. Н. Новгорода!

Начало обучения – по мере формирования группы

По итогам обучения слушатели получат

удостоверение о повышении квалификации Академии при Президенте РФ

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

г. Н. Новгород, ул. Пушкина, 8, каб. 212-2
Кобзева Ольга Викторовна

Тел./факс: (831) 433-55-40, 434-48-12

E-mail: fpk-ko@niu.ranepa.ru
