Verband der Volkshochschulen von Rheinland-Pfalz e. V.
Hintere Bleiche 38, 55116 Mainz ¢ Telefon: 06131 — 2 88 89-0 * Telefax: 06131 — 2 88 89-30

EINLADUNG

MANAGEMENT UND VERWALTUNG

Veranstaltungs-Nr. 27 05 22

online — Englisch im Biroalltag
Fur Verwaltungsmitarbeiter*innen von Volkshochschulen

Immer haufiger werden Verwaltungsmitarbeiter*innen in Volkshochschulen im
Arbeitsalltag mit der englischen Sprache konfrontiert und missen ad hoc auf englisch-
sprachige Anfragen reagieren.

Damit Sie selbstsicher und adaquat auf die persénlichen, schriftlichen oder telefoni-
schen Anfragen eingehen kdnnen, bieten wir Thnen einen Online-Workshop, der typi-
sche Redewendungen der Kommunikation im Buro in englischer Sprache in den Fokus
rickt. Sie lernen beispielsweise das Verfassen von Mails, das gekonnte Fiihren von Te-
lefongesprachen sowie von personlichen Gesprachen mit Teilnehmer*innen vor Ort.

Neben den zwei untenstehenden Terminen beinhaltet der Workshop auch eine Blen-
ded-Learning-Phase, in der Aufgaben bearbeitet werden.

Voraussetzung fur die Teilnahme sind Grundkenntnisse im Englischen.

Termin: Dienstag, 08. November 2022, 10 — 13 Uhr und
Dienstag, 22. November 2022, 10 — 13 Uhr
Ort: online
Referent*in: Claudia Titze, Dipl.-Ing. (Univ.), Lehrkraft fur DaF/DaZ kvhs

Mainz-Bingen

Kostenbeitrag: 50 € (100 € fur externe Teilnehmer*innen)

Anmeldeschluss: 25. Oktober 2022

Online Anmelden unter www.vhs-rlp.de

vhs.
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