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	WRITING FOR MANAGEMENT AND LOGISTICS, POZIOM B1 I WYŻEJ, 20 GODZIN

	Kurs ma na celu wprowadzenie i ćwiczenie zasad pisania maili oraz wybranych form korespondencji biznesowej. Tematyka zajęć obejmuje m.in. różnice pomiędzy językiem formalnym i nieformalnym, zagadnienia gramatyczne oraz analizę i prezentację danych. 
Program

1. Electronic correspondence:


a. Formal and informal discourse

b. Politeness

c. Inquiries and orders

d. Responding and giving information

e. Arranging meetings and invitations

2. Elements of grammar:


a. Sentence structure

b. Common mistakes in writing

c. Punctuation 

3. Complaints


4. Apologies

5. Reports and data analysis. Writing memos.

6. Transportation and shipping.




