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28 settembre 2018
(ore 09,30 - 13,30)

Session 1
Introductions and course outline
Oral communication
e Introductions
e Making a good impression
e Conversation strategies
Activities: Gap-fill, matching and other exercises to build useful phrases, group

discussions, consideration of cultural implications and suitable conversation topics.

Rebecca MacKian
Dottore Commercialista e Revisore Contabile

5 ottobre 2018
(ore 09,30 - 13,30)
Session 2
Emails

e Writing clear email messages




e Confirming arrangements
e Giving advice and suggestions
Activities: Gap-fill, matching and other exercises to build useful phrases, looking at

example emails for layout, organisation, content, style and register, writing practise for
different scenarios.

Rebecca MacKian
Dottore Commercialista e Revisore Contabile

12 ottobre 2018
(ore 09,30 - 13,30)

Session 3
Telephone communication
e Mobile calls
e Conference calls
e Checking understanding and clarifying
Activities: Written exercises, listening and speaking activities to practise useful phrases
and techniques for speaking on the telephone and taking part in conference calls.

Rebecca MacKian
Dottore Commercialista e Revisore Contabile

19 ottobre 2018
(ore 09,30 - 13,30)

Session 4
Meetings
e Checking progress
e Giving and asking for opinions
e Discussing and reaching agreement

Activities: Written exercises, group work and role-play to look at the functional language of
meetings.

Rebecca MacKian
Dottore Commercialista e Revisore Contabile




26 ottobre 2018
(ore 09,30 - 13,30)

Session 5
Legalese

¢ Common words and phrases used in contracts

e Correct language to express obligations, authorisations and conditions
Activities: Review and analysis of extracts from contracts to look at useful words and
phrases, written exercises to practise functional language related to contracts.

Rebecca MacKian
Dottore Commercialista e Revisore Contabile

Durata
Il corso ha la durata di 20 ore distribuite in 5 mezze giornate.

Test di valutazione del livello dei partecipanti

Allo scopo di verificare il livello dei partecipanti e formare una classe omogenea, € necessario svolgere un test di
valutazione che consiste in una prova orale da svolgersi telefonicamente, della durata di circa 10 minuti. Sara cura di
MacKian prendere contatto con i partecipanti iscritti al corso.

Crediti Formativi

Il Corso, inserito nelle attivita di Formazione Professionale Continua, permettera ai partecipanti il conseguimento di 20
crediti formativi (sara attribuito 1 credito formativo per ogni ora di partecipazione a coloro che saranno presenti per
almeno 2 ore per giornata).

Costi e Iscrizioni

La quota di iscrizione al corso & di € 500,00 “Esente Iva”. Per effettuare le richieste di iscrizione occorre inviare una e-
mail, completa di recapito telefonico, a: seminari@fondazionetelos.it specificando il titolo del Corso a cui si vuole
partecipare. Il numero di partecipanti per classe € composto da un minimo di 6 ad un massimo di 10.

Terminate le iscrizioni verranno inviate ai partecipanti le istruzioni per il bonifico bancario.

Materiale didattico
Sara messo a disposizione dei partecipanti il materiale didattico utilizzato durante le lezioni.
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