Juridisch Engels voor secretaresses

Juridische secretaresses komen steeds meer in aanraking met Engelstalige
klanten. Om hier effectief mee om te gaan is het beheersen van de Engelse taal
van belang. Ook het schrijven en lezen van Engelstalige documenten neemt een
steeds grotere plaats in bij de werkzaamheden. In de training Juridisch Engels
voor secretaresses wordt aan deze taken aandacht besteed.

Resultaat

Verhogen van de kennis van de Engels taal om effectief en met meer
zelfvertrouwen te kunnen communiceren, zowel schriftelijk als mondeling, in een
juridische context.

Voor wie is deze training bedoeld?
Secretaresses van juristen, advocaten, notarissen, etc. die regelmatig Engels
spreken en schrijven.

Wat kunt u verwachten?

Deze training wordt gegeven op B1-niveau. Voorafgaand aan de training heeft u
een intakegesprek om uw ingangsniveau te bepalen. Als u alvast een inschatting
wilt maken, dan kunt u de selfassessment invullen op www.niow.nl.

Inhoud

Programmaonderdelen zijn:

- Juridische terminologie: een introductie. Mogelijke aandachtsgebieden:
arbeidsrecht, bedrijfsrecht, Europees recht, contractrecht

- Werken met documenten van anderen: contracten, brieven, rapporten

- Zakelijke schrijfstijl: brieven en e-mail schrijven

Telefoongesprekken voeren:

Beleefdheidsvormen en standaarduitdrukkingen

Lastige telefoongesprekken

- Deelnemen aan vergaderingen, overleggen, werkbesprekingen

- Grammatica, functioneel toegepast

NIOWI

DE TAAL- EN TEKSTEXPERTS

Prijs (all-in)
€ 1045 ,-

Duur
5 ochtenden van 9.15 uur tot 12.15 uur.

Past deze training bij mij?

Deze training past bij u als u:

- uw Engelse taalvaardigheid in een
juridische context wilt verhogen

- uw zakelijke schrijfstijl wilt verbeteren

- Engelstalige telefoongesprekken wilt
leren voeren

- juridische terminologie wilt uitbereiden

Data en locaties
Hieronder ziet u waar en wanneer de drie
eerstvolgende trainingen gepland zijn.

Datum: 10, 17, 24 september, 1 en 8 oktober 2012
Plaats: Utrecht

Datum: 14,21, 28 november, 5 en 12 december
2012
Plaats: Den Haag

NIOW DE TAAL- EN TEKSTEXPERTS
De Dreef 21 / 3706 BR Zeist
Postbus 78 / 3700 AB Zeist

T 030 20 40 245

F 030 20 40 246
experts@niow.nl
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