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Wyrazenia, zwroty, idiomy dotyczace
struktury, polityki personalnej, strategii,
zachowan w organizacji, komunikacji

Stownictwo i zwroty w j. ang. opisujgce
zakres obowigzkow, kompetencji
i uprawnien pracownika

Dokumentacja dotyczgca rekrutaciji
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Opisywanie metod Assessment Centre
oraz przyktadowe metody oceny
kandydata w j. ang.

Ocena pracownikéw i raporty w j. ang

Opisywanie programow motywacyjnych
i ich skutecznosci w j. ang.

Sporzgdzanie regulaminéw, raportow
i analiz HR
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autorskie warsztaty jezyka angielskiego

Zz zakresu

Jezeli poszukujesz rzetelnej wiedzy i specjalistycznego ujecia
zagadnienh Human Resource w jezyku angielskim, tak aby
moc sie  komunikowaé z zagranicznym oddziatami,
kontrahentami, partnerami biznesowymi, zapraszamy do
udzialu w autorskim warsztacie HR Business English. W
trakcie intensywnych dwéch dni poznasz specyfike jezyka
angielskiego branzy HR wtakich m.in. obszarach jak:
rekrutaciji, opisywania stanowisk pracy, modele
kompetencyjne, motywacja czy tworzenie raportow.
Zachecamy do zapoznania sie z celami, korzysciami i
szczegO6towym opisem metodologii.

Biorac udziat w szkoleniu:

rozwiniesz umiejetnosci swobodnego postugiwania sie
jezykiem angielskim w zakresie metod i etapéw rekrutaciji
(wlasny dziat HR, agencje posrednictwa pracy,
headhnunterzy)

— poznasz proces opisywania: stanowisk pracy, zakresu
obowigzkéw, kompetencji, poziomu  decyzyjnosci
i wymagan wobec pracownikdw w jezyku angielskim

— zdobedziesz wiedze w  zakresie  dokumentacji
anglojezycznej zwigzanej z zatrudnieniem i zwolnieniem
pracownikow, anonséw poszukiwania pracownikow
w jezyku angielskim, opisywania etapow rekrutacji

— rozwiniesz umiejetnosci w zakresie prowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej w jezyku angielskim, typowe
grupy pytan, formutowanie pytan szczegotowych w celu
uzyskania pozgdanej informacji, interpretacja odpowiedzi

— zdobedziesz umiejetnosci  opisywania w  jezyku
angielskim testéw dla kandydatéw do pracy i testow
ocen pracowniczych

— poszerzysz umiejetnosci wykorzystania  jezyka
angielskiego w kwestiach  zwigzanych z systemami
motywacyjnymi oraz satysfakcjg pracownikéw

— poznasz zasady prawidtowej konstrukcji i zawartosci
dokumentow  aplikacyjnych  tworzonych w  jezyku
angielskim ( CV oraz listu motywacyjny)

— wprowadzisz prawidiowe wyrazenia i zwroty Business
English w miejsce najczesciej popetnianych btedow
leksykalnych wynikajacych z: niedostatecznej
znajomosci uzywanych stéw, skojarzen fonetycznych,
znieksztatcen zwigzkéw frazeologicznych, niepoprawnej
wymowy lub pisowni.
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zarzadzania zasobami

fludzkimi

3 KLUCZOWE KORZYSCI:

B swobodnie porozumiewac sie, przy uzyciu typowych dla HR
zwrotow w jezyku angielskim

n Swobodne prowadzenie prezentacji zawierajgcej informacje z
dziatki HR w jezyku angielskim

B Mozliwos¢ uczestnictwa we wszelkich negocjacjach i rozmowach
dotyczacych tematéw zarzgdzania zasobami ludzkimi w j. ang.

Dla kogo?

Kurs kierowany jest do os6b pracujgcych w dziatach HR ioséb
specjalizujgcych sie  z zaradzaniu zasobami ludzkimi, 0séb
pracujgcych w srodowisku miedzynarodowym, dla ktérych znajomos¢
specjalistycznego jezyka angielskiego jest niezbedna w codziennej
pracy zawodowej oraz tych , ktérzy chcieliby poszerzy¢ znajomosé
jezyka dla dalszego rozwoju kariery zawodowej. W szczegdlnosci:

— Dyrektorow i Kierownikéw HR

— Menedzeréw ds. HR

— Specjalistow w dziatach HR

— Konsultanci HR

— Specjalistéw ds. Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi

— Specjalistow ds. rozwoju

— Specjalistow ds. rekrutacji

METODOLOGIA WARSZTATOW

Szkolenie prowadzone gtéwnie w jezyku angielskim. Oczekiwany
poziom znajomosci jezyka: $rednio-zaawansowany tzn. na poziomie
komunikatywnym.

W trakcie zaje¢ ¢wiczone bedg wszystkie 4 umiejetnosci jezykowe:
czytanie, pisanie, méwienie i rozumienie ze stuchu. Przygotowane
materiaty beda stanowity podstawe do dyskusji i wymiany doswiadczen
miedzy uczestnikami.

Materiaty obejmowac¢ bedg zaréwno teksty specjalistyczne w formie
pisemnej jak i tematyczne nagrania audio (wywiady z pracownikami
réznych  dziatbw, agencjami  posrednictwa pracy, firmami
headhunterskimi). Szeroki zakres ¢wiczen nad wszystkimi rodzajami
materialtdbw polega¢ bedzie na wyszukiwaniu najistotniejszych
informacji, rozumieniu i prawidtowej interpretacji wypowiedzi.
Uczestnicy nauczg sie unika¢ najistotniejszych btedéw leksykalnych,
ktére zmieniajg istotnie treS¢ wypowiedzi lub obnizajg wizerunek
respondenta. Przygotowany zostat rowniez zestaw ¢wiczen pisemnych
do rozwigzania po zajeciach, tak aby uczestnicy mogli utrwali¢ sobie
wprowadzone zwroty i wyrazenia oraz swobodnie zastosowaé je w
swojej codziennej pracy zawodowe;j.

Trener i coach Business English. Od 20 lat prowadzi specjalistyczne szkolenia w jezyku angielskim dla dorostych.

Uzyskata miedzynarodowe certyfikaty University of Cambridge ESOL Examination: BEC Higher w zakresie Business English
(na najwyzszym poziomie) oraz ICFE w zakresie Financial English. Tlumacz jezyka angielskiego certyfikowany w NOT
(Naczelna Organizacja Techniczna). Z wyksztatcenia magister Fizyki na UW i absolwentka SGH Wydziatu Strategicznego
Zarzadzania Marketingowego w Warszawie. Prowadzi kursy dla pracownikéw firm o réznych profilach dziatalnosci. Oprécz
biegtej znajomosci jezyka angielskiego biznesowego, posiada wieloletnig praktyke zawodowag na stanowiskach samodzielnych i
menedzerskich w korporacjach miedzynarodowych i w firmach s$redniej wielkosci. Od wielu lat uczestniczy w negocjacjach
biznesowych, prowadzi tlumaczenia konsekutywne, ttumaczy teksty biznesowe i specjalistyczne dokumenty branzowe

FAX: (22) 826 85 05 SZKOLENIA@LANGAS.PL



autorskie warsztaty jezyka angielskiego

Z zakresu

zarzadzania zasobami

ludzkimi

PROGRAM
DZIEN 111l

BUSINESS ENGLISH W ZARZADZANIU ZASOBAMI
LUDZKIMI
— Specyfika jezyka angielskiego biznesowego w ujeciu
Human Resource
— Wyrazenia, zwroty, idiomy uzyteczne w opisywaniu m.in.:
0 celéw biznesowych zwigzanych z dziatem HR
struktur organizacyjnych
strategii biznesowej, mis;ji
zachowan w organizacji
komunikacji w kontekscie skutecznego zarzadzania
ludZmi i podwyzszania efektywnosci
0 polityki personalnej
— Cwiczenia - konstrukcje jezykowe, analiza tekstow i
schematu organizacyjnego

©Oo0oO0Oo

ZASTOSOWANIE BUSINESS ENGLISH W OPISYWANIU
STANOWISK PRACY, UMIEJETNOSCI, MODELI
KOMPETENCYJNYCH, CECH OSOBOWYCH
— Jakiego stownictwa, zwrotéw uzy¢, aby opisa¢ zakres
obowigzkéw pracownika w jezyku angielskim?:
0 znaczenie opisu stanowiska i zakresu obowigzkow
0 zadania, uprawnienia, odpowiedzialnos¢
0 opisywanie w jezyku angielskim zakresu obowigzkéw
0 opisywanie w jezyku angielskim pozadanych
umiejetnosci, kwalifikacji, doswiadczenia
opisywanie predyspozycji pracownika
0 opisywanie po angielsku wynikéw kwestionariuszy
oraz danych z obserwacji na stanowisku pracy

o

— W jaki spos6b opisywaé w jezyku angielskim modele
kompetencyjne?
0 opisywanie i definicja kompetenc;ji
0 opisywanie skali oceny
0 zwroty i wyrazenia w jezyku angielskim przydatne w

precyzyjnych opisach

— ¢éwiczenia- dyskusje, poréwnania doswiadczen

uczestnikow

PROWADZENIE REKRUTACJI ORAZ POTRZEBNEJ

DOKUMENTACJI W JEZYKU ANGIELSKIM

— Jak sformutowaé oczekiwania wobec kandydata stosujgc
specjalistyczne okreslenia jezyka angielskiego?

— Opisywanie narzedzi rekrutacyjnych po angielsku

— W jaki sposéb napisac¢ ogtoszenie w jezyku angielskim? —

dobre praktyki firm zagranicznych

— Zasady prawidtowej konstrukcji CV i listbw motywacyjnych

w jezyku angielskim

— Opisywanie metod stosowanych w Assessment Centre —
przyktadowe metody oceny kandydata

- Cwiczenia - przydatne sformufowania, okreslenia
Business English

LANGAS GROUP TEL: (22) 696 80 20

FAX: (22) 826 85 05

PRZYGOTOWANIE WYBRANEJ DOKUMENTACJI

O ZATRUDNIENIU W JEZYKU ANGIELSKIM
W jaki sposéb skonstruowac list intencyjny —
speqahstyczne okreslenia anglojezyczne?

— Przygotowanie umowy o prace w jezyku angielskim

— Jak przygotowaé kwestionariusz osobowy zgodny z
zasadami jezyka angielskiego?

— Cwiczenia — analiza wybranych dokumentéw
brytyjskich i amerykanskich

OCENA PRACOWNIKOW — OPISYWANIE W JEZYKU

ANGIELSKIM

— Okreslenia i prawidtowosci jezyka angielskiego
stosowane do opisywania systemu ocen
pracowniczych

— Cwiczenia- analiza i dyskusja przykfadowego
raportu

PROGRAMY MOTYWACYJNE | ICH SKUTECZNOSC

— OPISYWANIE W JEZYKU ANGIELSKIM

— Metody motywowania pracownikdw po angielsku

— Kwestionariusz- Ankieta motywacji pracownikéw

— Satysfakcja pracownikéw i przywigzanie do firmy

— Cwiczenia — uzyteczne zwroty i okreélenia
stosowane w Business English

SPORZADZANIE REGULAMINOW, RAPORTOW |

ANALIZ HR W JEZYKU ANGIELSKIM

— Jakie okreslenia i jakiego stownictwo uzywane jest w
regulaminach wynagradzania i polityki zatrudnienia
w jezyku angielskim?

— Opisy najwazniejszych punktéw raportu; zawartosé
dokumentu

— Prawidtowe nazewnictwo oraz stosowanie
specjalistycznych okreslen
Cwiczenia - Analiza wybranych dokumentéw

anglojezycznych

SZKOLENIA@LANGAS.PL
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wysytajagc zgtoszenie
do 16.11.2010

oszczedzasz 200 PLN =

] cenado16.11.2010r. 1870PLN 1670 PLN

[] cenaod17.11.2010r. 1870 PLN

Korzystam z programu promocyjnego (podaj symbol) ...................
(patrz ,,program promocyjny” ponizej)

CENA ZAWIERA:
e uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby
o materiaty szkoleniowe, zaswiadczenie ukonczenia szkolenia
e poczestunek podczas przerw
*cena nie zawiera noclegu

PROGRAM PROMOCYJNY

(nie fgczymy promociji)

A. Nocleg gratis przy zgtoszeniu 2 os. (dotyczy danego
szkolenia, pok. 2 0s. pomiedzy pierwszym a drugim dniem w
jednym z hoteli w centrum Warszawy)

B. Zgtos$ 3 0s. a udziat czwartej bedzie darmowy

DODATKOWE INFORMACJE: tel.: (22) 696 80 23

Aby skorzystaé z programu nalezy wpisaé wybrany symbol,
powyzej ramki, we wskazanym miejscu

Sposaéb ptatnosci

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie do organizatora
zgtoszenia oraz dokonanie wptaty w terminie 7 dni od daty
otrzymania potwierdzenia zgtoszenia na konto Langas Group.

Alior Bank S.A. Nr R-ku: 91 2490 0005 0000 4500 9203 6414

NIP: 532-1159-55-77

Potwierdzenie zgloszenia

Po otrzymaniu formularza zgtoszeniowego przeSlemy Panstwu
potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu na adres e-mail podany w
formularz na ok. 10 dni przed szkoleniem.

LANGAS GROUP TEL: (22) 696 80 20

FAX: (22) 826 85 05
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Tel: (22) 696 80 20

www.langas.pl Fax:(22) 826 85 05

langas@langas.pl

Firma

Adres

Imie i nazwisko (1)

Stanowisko

Imie i nazwisko (2)

Stanowisko

Osoba do kontaktu

Stanowisko

e-mail

Telefon/Fax
[] Tak, wyrazam zgode na przesytanie ofert drogg elektroniczng

Faktura

d Oswiadczamy, ze jesteSmy ptatnikami VAT nasz nr
NIP:
Upowazniamy firme Langas Group do wystawienia
faktury VAT bez naszego podpisu.

d Oswiadczamy, ze nie jesteSmy ptatnikami VAT

W przypadku wycofania zgtoszenia w terminie pézniejszym niz
14 dni przed szkoleniem, uczestnik jest zobowigzany do pokrycia
kosztow

w wysokosci 50% wartosci zamdwienia. W przypadku wycofania
zgloszenia w terminie pdzniejszym niz 7 dni przed szkoleniem
uczestnik jest zobowigzany do pokrycia kosztéw w wysokoSci
100% wartosci zamdwienia. Odwotanie zgtoszenia musi by¢
dokonane w formie pisemnej. Mozliwe jest zgtoszenie zastepstwa
uczestnika inng osobg. Organizator zastrzega sobie prawo
do zmiany eksperta z przyczyn niezaleznych od organizatora.
O$wiadczam, ze jestem upowazniony (-na) przez firme
do podpisania formularza.

data i pieczec

SZKOLENIA@LANGAS.PL



