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Vorwort

MAIL FOR YOU
ist ein Kursbuch, das in die englische Handelskorrespondenz einfiihrt. Es wendet sich insbeson-
dere an Lernende und Anwender ohne oder mit geringen Vorkenntnissen in diesem Bereich.

Ziel dieses Kurses ist, den Lernenden in die Lage zu versetzen, einfache Briefe im Geschéftsver-
kehr aus den Bereichen

® cenquiry (Anfrage)

® offer (Angebot)

® order (Bestellung)

® order acknowledgement (Auftragsbestitigung)
°

complaints (Beschwerden)
in verstdndlichem und korrektem Business English zu entwerfen.

Die fiinf aufeinander aufbauenden Kapitel des Kurses stellen eine Kombination aus Lernen und
Anwenden dar.

Jedes Kapitel beginnt mit einem einfithrenden Lesebeispiel, das anschlieBend inhaltlich bearbei-
tet wird. In den folgenden Ubungsbriefen wird auf das bereits erworbene Wissen zuriickgegrif-
fen. Neue Inhalte werden in kleinen Schritten entfaltet. Dabei werden besondere im Geschéfts-
verkehr gebriuchliche Vokabeln sowie verstindliche und fiir eigene Korrespondenzen leicht
modifizierbare Redewendungen eingefiihrt. Die Anwendung der verschiedenen Korrespondenzen
wird in mehreren Sequenzen geiibt und gefestigt. Ergiinzende Ubungen in Form von Wortgitter-
ritseln trainieren spielerisch das Vokabelgedéchtnis.

Die fiir das Schreiben von Handelskorrespondenz wichtigen Grammatikregeln werden detailliert
erldutert und ihre Anwendung in besonderen Ubungen gefestigt.

Die Kapitel sind in den Themen und Beispielen aufeinander bezogen. Sinnvollerweise sollte der
Kurs in der dargebotenen Reihenfolge fortlaufend bearbeitet werden.

Die Kursmaterialien sind mehrfach in berufsbildenden Lehrgéngen fiir kaufméinnische Berufe
erprobt und verbessert worden. Anregungen und Verbesserungsvorschldge sind uns fiir die Wei-
terentwicklung des Kurskonzeptes sehr willkommen. Fiir die dritte Auflage bedanken wir uns
herzlich bei Herrn Peter Schwirtz fiir seine hilfreichen Anmerkungen.

E-Mail: overbeck-hellwing@t-online.de, pipemager@crest-of-gordon.de

Wir wiinschen den Nutzern des Kurses viel Freude beim Lernen und Anwenden.

Die Verfasser
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