Program

Grupa docelowa : Uczestnicy, ktorzy posiadajg podstawy jezyka angielskiego na poziomie
A2, wykonujace w swoich codziennych obowigzkach zadania zwigzane z obstugg klientow.
Uczestnicy szkolenia bedg rozwijali kompetencje w zakresie stownictwa w jezyku angielskim
z branzy ksiggowos$ci oraz wyrazen i fraz uzywanych w branzy ksiggowania.

Uczestnicy pracujg na swoich komputerach, ktore posiadajg dostep do internetu oraz
oprogramowanie ksiggowe.

Przerwy nie wliczajg si¢ w czas trwania szkolenia.
Kurs - Jezyk angielski w ksiegowosci.

1. Wprowadzenie do szkolenia: jezyk angielski branzowy w ksiegowosci - - ilo§¢ godzin
dydaktycznych- 7 /

o Czasy angielskie : Present Simple/ Past Simple/ Present Perfect / Furture Simple/
Okresy warunkowe

o Pharsal verbs : czasowniki ztozone

e Frazy oraz wyrazenia w komunikacji

e Idiomy

e Wyrazenia gramatyczne stosowane w ksiggowosci

Metody - audiolingwalna/ wyktad/ pogadanka/ praca z materiatami dydaktycznymi/
multimedialnymi/ audio/ praca z komputerem.

2.Jezyk angielski w ksiggowosci - ilo$¢ godzin dydaktycznych 7

e Slownictwo branzowe w jezyku angielskim - terminologia
o Wyrazenia specjalistyczne w ksiggowosci

e Slownictwo w korespondencji

e Skroty oraz akronimy

/ Teoria / Metody - audiolinwalna/ wyklad/ pogadanka/ praca z materiatami dydaktycznymi/
multimedialnymi/ audio/ praca z komputerem

3. Jezyk angielski branzowy - fakturowanie/ wprowadzanie danych/ stownictwo - ilo§¢
godzin dydaktycznych 7

e Stownictwo dotyczace fakturowania
e Wprowadzanie danych
o Terminologia ksiggowa - sprawozdanie finansowe/ dokumentacja magazynowa

/ Teoria - Metody - audiolingwalna/ wyktad/ pogadanka/ praca z materiatami dydaktycznymi/
multimedialnymi/ audio/ praca z komputerem

4. Jezyk angielski branzowy - wyrazenia oraz frazy dotyczace ksiggowosci . - ilo§¢ godzin
dydaktycznych 7 /



o Uzgodnienia ksiagg i okresowe raporty finansowe - wyrazenia / stownictwo
o Korespondencja finansowa - wyrazenia / stownictwo
e Rodzaje dokumentéw finansowych - nazewnictwo
e Terminologia w systemach ksiegowych
Teoria - wyktad / praca w parach/ praca w grupie

5. Jezyk angielski w ksiggowosci - wyrazenia w komunikacji telefonicznej/ email - ilo§¢
godzin dydaktycznych 7/

o Korespondencja biurowa handlowa z klientem zagranicznym
e Przyklady pism urzgdowych
e Specimen business emails - przyktadowe maile biznesowe
o Korespondencja biznesowa
o Komunikacja z klientami
Teoria / wyktad/ praca w parach/ praca w grupach.
6.Walidacja
e Test teoretyczny - stownictwo branzowe
o Cwiczenie praktyczne : praca w parach - uczestnicy szkolenia prezentuja wykonane
¢wiczenie dotyczace
kontaktu telefonicznego oraz mailowego z klientem
Kazdy z uczestnikow zaprezentuje scenke sytuacyjng wskazang przez walidatora.

Scenki bedg wykonywane w parach.

Uczestnicy nie wykonujacy prezentacji w danym momencie, przystuchuja si¢ przedstawianej
scence.
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Ilo$¢ godzin dydaktycznych : 38
Teoria - 27
Praktyka - 8

Walidacja - 3



