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Corso di inglese Business (14 Maggio - 7 Giugno 2018) — 48 ore
Formazione finanziata DOTE LAVORO - posti limitati

Destinatari del corso: giovani in cerca di lavoro, disoccupati,
neolaureati (senza contratti di lavoro in essere).

Durata: Il corso prevede un totale di 48 ore da svolgersi
durante i mesi di Maggio e Giugno 2018.

Sede: inlingua Como, via Luini 3

Requisiti di accesso: livello di inglese “A2” scala livelli europei

Docente: madrelingua inglese

Programma:
Inglese Business (48 ore): il programma é focalizzato all'acquisizione di competenze linguistiche trasversali

che il partecipante pud utilizzare al fine di trovare spazio nellambito lavorativo. Saranno infatti trattati
argomenti quali:

v' Preparazione di un colloquio di lavoro in inglese (12 ore): sostenere un colloquio di lavoro di
successo: fornire informazioni circa la propria esperienza lavorativa/di studio pregressa, le
competenze acquisite, i propri punti di forza, le proprie aspettative; informazioni di base relative alla
propria persona, etc.

v' Preparazione di una lettera di presentazione e di un Curriculum Vitae in inglese (8 ore).

v' Business writing (16 ore): Saper strutturare diversi formati e stili di email/fax. Formule di
ingresso/chiusura di una mail/fax. Richiedere/fornire informazioni in forma scritta. Analizzare email
di reclamo e rispondere in maniera appropriata facendo riferimento ad una mail ricevuta. Forma
diretta e indiretta, scrivere minute al termine di incontri di lavoro, scrivere email/fax di scuse,
reclamo, di conferma.

v" Telephoning (12 ore): sostenere conversazioni telefoniche in maniera professionale, scambio di
informazioni telefoniche circa eventilpersone, prendere/confermare appuntamenti; spiegare |l
motivo della telefonata e chiedere di poter parlare con la persona interessata, lasciare/prendere

messaggi.
Calendario
N.lezione, giono | data | orario ) .
Per info e iscrizioni contattare la
1° lunedi | 14/05/2018 | 9,30-13,30 segreteria dal Lunedi al Venerdi dalle
2° | mercoled | 16/05/2018 | 9,30-13,30 9.30 alle 13.00 e dalle 14.00 alle 20.00.
30 giovedi | 17/05/2018 | 9,30-13,30
40 lunedi 21/05/2018 | 9,30-13,30 Tel: 031 43 100 92 - como@inlingua.it

5° mercoledi | 23/05/2018 | 9,30-13,30
6° giovedi | 24/05/2018 | 9,30-13,30

A lunedi 28/05/2018 | 9,30-13,30 Iscrizioni entro il 9 Maggio 2018.

8° | mercoledi | 30/05/2018 | 9,30-13,30 Frequenza: obbligatoria.

9° giovedi | 31/05/2018 | 9,30-13,30 E’ previsto il rilascio dell’attestato di

10° lunedi 04/06/2018 | 9,30-13,30 frequenza con il 75% delle presenze sulle 48
11° | mercoledi | 06/06/2018 | 9,30-13,30 ore totall.

12° giovedi | 07/06/2018 | 9,30-13,30
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