[Miejscowość], [data]

Imię i nazwisko
Stanowisko
Jednostka organizacyjna
Adres e-mail 

Szanowni Państwo,
Zwracam się z uprzejmą prośbą o zakwalifikowanie mnie do udziału w kursie [nazwa / miejsce kursu] 
Moje codzienne obowiązki służbowe na stanowisku [nazwa stanowiska] w [nazwa jednostki organizacyjnej] wiążą się z [krótki opis zadań – np. obsługą administracyjną studentów, współpracą z zagranicznymi jednostkami, przygotowywaniem dokumentacji w języku angielskim itp.]. Udział w kursie umożliwi mi znaczące podniesienie kompetencji językowych w obszarach szczególnie istotnych w mojej pracy zawodowej, w tym zwłaszcza w zakresie  [krótki opis]. 
W mojej jednostce coraz częściej pojawia się potrzeba obsługi studentów i pracowników zagranicznych, co stanowi realne wyzwanie językowe. W związku z dynamicznym rozwojem procesów umiędzynarodowienia na Uniwersytecie Gdańskim, podniesienie moich kompetencji językowych w zakresie języka angielskiego przyczyni się do podniesienia jakości obsługi oraz budowania otwartej i inkluzywnej kultury organizacyjnej naszej uczelni.
Zależy mi również na rozwijaniu umiejętności związanych z [opis kompetencji, które chcę rozwinąć], co pozwoli mi na skuteczniejsze wsparcie działań międzynarodowych uczelni oraz zwiększenie jej atrakcyjności w oczach partnerów z zagranicy.
Udział w kursie [dodatkowe argumenty za przyjęciem mnie na kurs]. 
Z wyrazami szacunku,
[Imię i nazwisko]
[Stanowisko]
[Jednostka/Wydział]

