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Aufgrund des neuartigen handlungsorientierten Konzeptes und modularen Aufbaus ist dieses umfas-
sende und universell einsetzbare Praxisbuch sowohl fir die kaufmannische Ausbildung in der Berufs-
schule als auch fir vollzeitschulische Bildungsgange, die Fachschule sowie Fort- und Weiterbildungen
im Rahmen der berufsbegleitenden Erwachsenenbildung geeignet.

Es enthélt zahlreiche unterschiedliche Aufgabentypen und Anwendungen zu betriebswirtschaftlichen
Sachverhalten sowie abwechslungsreiche Ubungen fiir die englischsprachige Geschéfts- und Handels-
korrespondenz, vom Angebot bis zur Zahlungsaufforderung. Zudem werden die Erstellung und Ge-
staltung wichtiger unternehmensinterner Dokumente wie Memos, Protokolle und Berichte behandelt.

m Das Lehr- und Arbeitswerk vermittelt berufsbezogenes Englisch und aktive kommunikative Fahig-
keiten fur den Geschéftsalltag anhand realistischer und praxisorientierter Handlungssituationen aus
dem Berufsalltag.

m Der Fokus liegt auf der Férderung der Kommunikationskompetenz und dem fachertbergreifenden
Wissens- und Fremdsprachenerwerb mit hoher Aktivierung der Lernenden.

m Die Lernenden trainieren anwendungsorientiert mit zahlreichen praxisnahen und handlungsorien-
tierten Aufgabenstellungen den speziellen Wortschatz flir die schriftliche Kommunikation in der Ge-
schaftswelt.

m Der modulare Aufbau und das handlungsorientierte Konzept erlauben den Einstieg auch in fortge-
schrittene Kapitel und kbnnen passgenau nach Bedarf und dem zur Verfligung stehenden Zeitkontin-
gent ausgewahlt und bearbeitet werden.

m Die Lernenden haben ein kompaktes, integriertes Lern- und Arbeitswerk, sodass keinerlei zusatzliche
Kopien erforderlich sind und die Teilnehmer ihr Material stets zur Hand haben, selbst wenn einmal
eine Lektion oder Unterrichtseinheit versdumt wurde.

m Praktisches Layout auf Doppelseiten im Kapitel Business Correspondence mit Key Vocabulary, Key
Phrases und Sample Letters auf der einen Seite und Handlungssituationen und Aufgaben auf der
anderen Seite erleichtern die Erarbeitung.

m Der Anhang dient als nitzliches Nachschlagewerk mit alphabetischen Wortlisten, Abklrzungen und
einer Ubersicht der unregelmaf3igen Verben.

Fiir die vorliegende fiinfte Auflage wurde das Lehr- und Arbeitsbuch um zahlreiche Ubungen zur Er-
weiterung des Wortschatzes erganzt. Im Fokus stehen dabei haufig verwendete Phrasal Verbs aus der
betrieblichen Praxis des Berufsalltags, welche flir das Verstandnis essenziell sind und zudem den Aus-
druck verbessern.

Friithjahr 2022

Michael Hinck



Inhaltsverzeichnis

UniT 1: DiIE EIGENE ROLLE iIMm BETRIEB MITGESTALTEN UND DEN BETRIEB

PRASENTIEREN

Talking about your work and your COmMpPany ... ...ttt e e

7
2 Useful phrases for describing your company and its products . ...ttt i 7
Exercise — Different lines of business @) . . - ... oot 8
Exercise - Visualizing the organizational structure (1) m ....................................... 9
Exercise — Visualizing the organizational structure (2) m ....................................... 10

UniT 2: BUROPROZESSE GESTALTEN UND ARBEITSVORGANGE ORGANISIEREN

1 Time Management . .. .. 11
Exercise — Scheduling appointments @ .................................................... 12
2 Setting Priorities with the Eisenhower Matrix . .. ... e 14
Exercise - Using the Eisenhower Matrix to prioritise tasks/activities @8 ........................... 14
Exercise — Vocabulary Building — Basic Opposites m .......................................... 16
Exercise - Vocabulary Building — Phrasal Verbs with COME@EID @D - .-« 18
Exercise — Vocabulary Building — Phrasal Verbs with GO m @ ................................ 19
3 Organizing Meetings and ConferencCes . . .. ...t e e e e e e e 20
Exercise — Vocabulary Building — Proverbs @ZI) . . ... ... ..o 22
A WG I BIMOS o ottt e e et e e e e 24
Exercise — Calling a meeting m ........................................................... 25
Exercise — Vocabulary Building — False Friends m ............................................. 26
Exercise - Vocabulary Building — Phrasal Verbs with LOOK@EID@E® ... oo, 28
Exercise — Vocabulary Building - Phrasal Verbs with TAKE@EID @D . ..o 29
B Conference Centres . .. ... .ttt e 30
Useful phrases for requesting information .. ........ ... i e e 31
Exercise — Requesting information about a conference centre m ................................ 31
Exercise - Deciding on aconferencevenue @Q¥AD) . . .. . ... ... 32
Exercise — Booking a conference venue m .................................................. 34
Exercise — Organizing the collection of guests m ............................................. 36
Exercise — Vocabulary Building — Use these words instead of “very” m ........................... 38
Exercise — Vocabulary Building — Forming Opposites with Prefixes m ............................ 40
Exercise — Vocabulary Building — Phrasal Verbs with GET (1) m@ ............................ 42
Exercise - Vocabulary Building — Phrasal Verbs with GET2) @D @D - oot 43
7 Minutes of Meeting (MOM ) . ... o e e e e e e e e 44
Exercise — Taking minutes during a meeting m ............................................... 46
Exercise — Vocabulary Building — Noun Formation with Suffixes @ - .. ...« oo 48
Exercise — Vocabulary Building — Mixed Phrasal Verbs (1) m@ ............................... 50
Exercise - Vocabulary Building — Mixed Phrasal Verbs 2) CID @D - - -t 51
8  Writing RepOrts ... i 52
Exercise 1 - Reports @ .................................................................. 53
Exercise 2 - Reports @@ . - - - -« oot 54
9 Describing trends and developments in graphs, charts and diagrams ... . ......... ... .. 55
Exercise 1 - Describing trends and developments @B3). . .. ... oot 56
Exercise 2 — Describing trends and developments m .......................................... 57
Exercise 3 — Describing trends and developments m .......................................... 57
Exercise 4 - Vocabulary Building — Binomial Pairs @ZI) - - - - -« -« oo 58
Exercise - Vocabulary Building - Phrasal Verbs for BUSINESS @D @D - - ...t 60
Exercise — Vocabulary Building — Phrasal Verbs for PLANNING mm ........................... 61
10 Choosing an appropriate communication channel . ....... ... . . i e e 62
Exercise — Comparing parcel delivery services m ............................................. 64

© MERKUR VERLAG RINTELN



UniT 3: AUFTRAGE BEARBEITEN
1

Commercial CorreSPONAENCE . . ...ttt ettt e e e e e e e e 65
2 ANfragen (EnqUIiEs) .. ..ot e e e e 66
Exercise 1 - Enquiries m ................................................................. 69
Exercise 2 - Enquiries @R - - -« -« oot 70
Exercise 3 — Enquiries m ................................................................. 71
3 ANGeEbote (Offers) . . oot e e e e 72
Exercise 1-Offers @ - - - - -« oo oo 75
Exercise 2 - Offers m ................................................................... 76
Exercise 3-Offers Q@ - - - - -« o oo 77
4 Bestellungen (Orders) . . ...ttt e e e e 78
Exercise 1 - Orders m ................................................................... 80
Exercise 2-Orders @R - - - - - oo 81
Exercise 3 - Orders m ................................................................... 82
5 Zahlung (Payment) . ..o e e e e 83
Exercise 1-Payment @D - - - -« o oo 85
Exercise 2 - Payment m ................................................................. 86
Exercise 3 - Payment @D - - - -« oo 87
6  Versand und Transport (Dispatch and transport) . ......... .. e e e e e 88
Exercise 1 - Dispatch and transport m ..................................................... 90
Exercise 2 - Dispatch and transport @ZI) - - - -« oo 91
7 Verzogerungen (Delays) . . ... 92
Exercise 1-Delays @ - - - -« - oo 94
Exercise 2 — Delays m ................................................................... 95
Exercise 3 - Delays m ................................................................... 96
8  Mangelhafte Lieferung (Bad delivery) . . ... e e e e 97
Exercise 1-Bad delivery @) . . . ..o 99
Exercise 2 — Bad delivery m .............................................................. 100
Exercise 3 - Bad delivery @I - - - - -« oo 101
Exercise 4 -Bad delivery @) - . . .. ..o 102
9 Mahnungen (REMINAErs) . .. ..ot e et e e e e e 103
Exercise 1 — Reminders m ............................................................... 105
Exercise 2 - Reminders m ............................................................... 106
Exercise 3-Reminders @I - -« -« oo 107
Exercise 4 — Reminders m ............................................................... 108
1 WIHting Sales Letters . ..ottt e e e e e 109
Using the AIDA formula for writing persuasive sales letters . ............ .. i 110
Sample SalES lottEr . . oot e e e e 112
Exercise — Sales letter m ................................................................. 113
Exercise — Analysing the market m ........................................................ 114
Exercise — Scheduling advertising activities @B . . . .. .. ..o 115
Exercise — Vocabulary Building — Idioms @ ... ...« ..ot 116
Exercise — Vocabulary Building — Phrasal Verbs about JOBS m @ ............................. 118

UnNiIT 5: GESPRACHSSITUATIONEN BEWALTIGEN

1 TelePNONINg .o e 119
Exercise — Phone calls m ................................................................ 122
Exercise - Vocabulary Building — Phrasal Verbs for TELEPHONNG@EDE® - .- oo .. 124

© MERKUR VERLAG RINTELN



UNIT 6: PERSONALWIRTSCHAFTLICHE AUFGABEN WAHRNEHMEN

Exercise — Organizing annual leave m ...................................................... 125
Exercise — Scheduling job interviews m .................................................... 126
Exercise — Arranging an interview @I - - .- - 128
Exercise — Deciding on a suitable employee to hire m ......................................... 129
Exercise - Managing performance records m ................................................ 130
Exercise - Vocabulary Building — Phrasal Verbs about MONEY GCED@E®. . ... oot 132
Exercise - Vocabulary Building - Phrasal Verbs about PROBLEMS @D @D - - .- .-t 133

UnNiIT 7: VERANSTALTUNGEN UND GESCHAFTSREISEN ORGANISIEREN

Exercise — At the Airport @B . . .« ... o i 134
Exercise — Arranging hotel reservations @ .................................................. 136
Exercise — Booking a hotel room m ........................................................ 137
Exercise — Making a reservation @B . ... ..o 138
Exercise — Organizing events @ ........................................................... 140
Exercise — Vocabulary Building — Prepositions (1) m .......................................... 141
Exercise - Vocabulary Building — Prepositions (2) @) - - -« oo 142
Alphabetical wordlist . . .. ... . e 143
Alphabetische Wortliste . ... ... i e e e e e e 151
Abbreviations (ADKUIZUNGEN) . . .. oo i e e e e e 158
Irregular verbs (unregelmalRige Verben) . .. ... e 160

© MERKUR VERLAG RINTELN



