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B1 Zakelijke
Taaltraining

30-40 uur, verdeeld in lessen van 2 of 3 uur, verspreid over 2-16 weken

Voor zakenmensen die in de meeste dagelijkse situaties al kunnen spreken in de
taal van hun keuze maar hun woordenschat willen uitbreiden, hun
nauwkeurigheid willen verbeteren en meer zelfvertrouwen willen krijgen.

De cursus kan op maat worden gemaakt om te voldoen aan de specifieke
behoeften van uw bedrijf.

Doelstelling

Uw zelfvertrouwen, spreekvaardigheid, woordenschat en schrijfvaardigheid in een
alledaagse zakelijke omgeving ontwikkelen. Aan het einde van deze cursus kunt
u in de taal van uw keuze redelijk gemakkelijk communiceren in
veelvoorkomende zakelijke situaties.

Inhoud

Spreken/Luisteren:
e Uzelf, uw organisatie en de markt waarin uw bedrijf werkzaam is,
presenteren
Mogelijkheden en ideeén vergelijken en beargumenteren
Updates geven en rapporteren
Suggesties en aanbevelingen doen, meningen geven en onderbouwen
Overleggen en onderhandelen in veelvoorkomende zakelijke situaties
Toekomstige plannen, activiteiten, gebeurtenissen en gevolgen
bespreken
Sociale gesprekken voeren met zakelijke relaties
Instructies geven en verplichtingen uitleggen
e Deelnemen aan kleinschalige vergaderingen over vertrouwde
onderwerpen

Telefoneren:
e Basisconventies telefoneren
¢ Informatie uitwisselen en verduidelijken
e Afspraken maken en veranderen
e Omgaan met problemen

Lezen/Schrijven:
e Basisconventies voor het schrijven van e-mails, zakelijke brieven en
rapporten

e Standaardcorrespondentie: schrijven van brieven, e-mails

e Formele / informele stijl

e Lezen en begrijpen van veelvoorkomende werkgerelateerde
correspondentie

Grammatica en
woordenschat

Woordenschat en grammatica ten behoeve van de bovengenoemde situaties

Materiaal

Grammaticaboek en/of tekstboek voor vaardigheden, CD Rom, online bronnen,
bedrijfs- en functiegerelateerde authentieke materialen.

Confidence through language




