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Englisch Kursfir Fortgeschrittene Teil | W 25/2010
Grundlagenkurs fur Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte

Die Teillnehmer kénnen etwas Englisch verstehen und kdnnen eine Konversation mit einem Muttersprachler fihren.

Die Teillnehmer des Vorgangerkurses ist zweckdienlich, aber nicht Voraussetzung

Kurstag: Mittwochs, von 16.00 bis ca. 18.00 Uhr
Ort: Michaglkirchstral?e 13, 10179 Berlin, EG
English W25-F-2010
| nhalt
31.03.2010 Per sonliche Gesprache mit den Mandanten, Vertiefung des Anfanger wissens

BegriiRung, sich vorstellen, ,,Small talk"
Hoflichkeitsformen
Unangenehme Situationen meistern
Telefonieren
Gebrauchliche Ausdrucksweisen Nachfragen und Fragen beantworten, z.B. in Bezug auf Mandanten
07.04.2010 Hoflichkeitsformen mit begleitender Grammatik
»conditional“ | und Il — ,will and would"
mit praktischen Ubungen und Beispielen
14.04.2010 Vokabular fursBuro
Vokabular im Buro, den Wortschatz erweitern
BegriiRung und Einweisung des Mandanten
Rechung/Mahnung
21.04.2010 Geschéftsbriefe
Korrespondenz mit dem Mandanten entwerfen
Formalismen
E-Mails
28.04.2010 Umgang mit Mandanten
Umgang mit Beschwerden und Hilfestellung bei Problemen
Reaktion auf Anfragen
Hoflichkeitsformen und kulturelle Unterschiede
Hofliche Absage und Verneinung
05.05.2010 Telefonieren
Terminvereinbarung
Prakti sche Ubungen zum bisher vermittelten Stoff
Zu alen behandelnden Themen werden auch Unterl agen ausgegeben.

Dozent: Sebastian Turnbull, Solicitor in England
Teilnahmebeschr énkung aus methodisch-didaktischen Griinden. Eine Teilnahmebescheinigung wird erteilt.

Teilnahmegebiihr insgesamt:
180,00 EURO fur Mitglieder der RENO Berlin oder des Vereins zur Forderung der berufl. Weiterbildung
250,00 EURO fr Nicht-Mitglieder

Gebuhren fur Teilnehmer, die beide Telle (fir Wiedereinsteiger (W24/2010) und fur_Fortgeschrittene (W25/2010)

zusammenbuchen:

W24/2010: 210,00 EURO fiur Mitglieder der RENO Berlin oder des Vereins zur Forderung der berufl. Weiterbildung
280,00 EURO fir Nicht-Mitglieder

W25/2010 110,00 EURO fir Mitglieder der RENO Berlin oder des Vereins zur Forderung der berufl. Weiterbildung
180,00 EURO fir Nicht-Mitglieder

Konto ,Fortbildungsforderverein® Nr.: 101 00 36 366 w Berliner Sparkasse w BLZ 100 500 00
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Anden

Verein zur Forderung der
beruflichen Weliterbildung der
RENO-Angestelltenin

Berlin und Brandenburg e. V.
Michaglkirchstral?e 13, 10179 Berlin

Fax-Nummer: 0 30/2 65 24 13

Ich melde mich verbindlich an fir das nachfolgend bezeichnete Seminar :

Seminarnummer: W 25/2010
Kurzbezeichnung des Seminars: » ENnglisch-Kursfir Fortgeschrittene Teil 1*

Grundlagen fir ReNo-Fachangestellte
Datum der Veranstaltungen: 31.03.2010-05.05.2010, 16.00 Uhr bis 18.00 Uhr (Mittwochs)
Name: VOMMaME e
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Tdefon (dienstlich): Fax (dienstlich): ......cocooeriiiireeeee,
e-mall-Adresse (AienSHlICN): .. et et e e e e

Mitgliedschaft
(zutreffendes bitte ankreuzen)

Reno Berlin Brandenburge. V. (4 in einem anderen Ortsverein Nichtmitglied

(Ortsverein bitte angeben)

Verein zur Forderung der Berufl. Weiterbild. der RENO-Angestellten in Berlin u. Brandenburge. V.

Rechnungsempféanger : privat Arbeitgeber
(zutreffendes bitte ankreuzen)

Ich erkenne die nachstehenden Teilnahmebedi ngungen an.
Datum: ..o UNtersCrift: ..o

Teilnahmebedingungen (siehe auch unter www.reno-berlinbrandenburg.de):

Die Anmeldung erfolgt in schrifticher Form unter Angabe des Namens, der Anschrift und eines
Hinweises auf eine bestehende Mitgliedschaft. Nach Vorlage der Anmeldung mit Unterschrift wird
eine Anmeldebestatigung nebst Rechnung erteilt. Gem. § 4 Nr. 22 a des UStG entfallt die
Mehrwertsteuer. Die Anmeldung wird nach schrifticher Bestatigung verbindlich. Die
Seminargebihren sind nach Erhalt der Rechnung ohne Abzug zur Zahlung fallig. Der Veranstalter
behalt sich aus wichtigem Grund vor, das Seminar abzusagen; dass aus einer solchen Stornierung
eine Schadensersatzpflicht des Veranstalters nicht begriindet ist, erkennt der Teilnehmer mit der
Anmeldung an. Bei vorheriger Stornierung wird eine Bearbeitungsgebiihr von 25,00 EUR erhoben.



http://www.reno-berlinbrandenburg.de

Bei Nichtteilnahme am Seminar nach Bezahlung ist keine Erstattung von Gebuhren mdoglich.
ErméRigungen auf Anfrage.



