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Vorwort

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

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

	■ Das Lehr- und Arbeitswerk vermittelt berufsbezogenes Englisch und aktive kommunikative Fähig-
keiten für den Geschäftsalltag anhand realistischer und praxisorientierter Handlungssituationen aus 
dem Berufsalltag. 

	■ Der Fokus liegt auf der Förderung der Kommunikationskompetenz und dem fächerübergreifenden 
Wissens- und Fremdsprachenerwerb mit hoher Aktivierung der Lernenden. 

	■ Die Lernenden trainieren anwendungsorientiert mit zahlreichen praxisnahen und handlungsorien-
tierten Aufgabenstellungen den speziellen Wortschatz für die schriftliche Kommunikation in der Ge-
schäftswelt.

	■ Der modulare Aufbau und das handlungsorientierte Konzept erlauben den Einstieg auch in fortge-
schrittene Kapitel und können passgenau nach Bedarf und dem zur Verfügung stehenden Zeitkontin-
gent ausgewählt und bearbeitet werden.

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

	■ 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. 

	■ Der Anhang dient als nützliches Nachschlagewerk mit alphabetischen Wortlisten, Abkürzungen und 
einer Übersicht der unregelmäßigen Verben.

Für die vorliegende fünfte Auflage wurde das Lehr- und Arbeitsbuch um zahlreiche Übungen zur Er-
weiterung des Wortschatzes ergänzt. Im Fokus stehen dabei häufig verwendete Phrasal Verbs aus der 
betrieblichen Praxis des Berufsalltags, welche für das Verständnis essenziell sind und zudem den Aus-
druck verbessern.

Frühjahr 2022

Michael Hinck
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