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Grundkurs I - Grammar and general language development / Language and 
communication development 
 grammar exercises 
 newspaper articles for discussion 
 essay writing 
 text summaries 
 everyday and social situations 
 discussions about general topics and current affairs 

 
Grundkurs II - Business situations / Commercial correspondence 
 negotiating and arguing for and against 
 structures and presentation of business 
 offers and sales letters 
 orders 
 seller´s acknowledgement of order 
 delivery 
 payment 
 complaints and adjustment 
 circular letters to customers 

 
Englisch für den Beruf - Commerce and economics 
 branches of commerce and production 
 business organisation and control 
 distribution and marketing 
 methods of payment 
 foreign trade 
 terms of delivery and payment in foreign trade 
 documents of foreign trade 
 customs and tarifs 
 business (trade) cycles 

 
Case studies 
 appointing a distributor 
 discussing the business plan 
 agreeing terms and conditions 
 technical sales 
 researching new markets 
 selling into new markets 
 responding to market changes 
 management policy-making for future strategies 
 tabularing information 
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Telephoning 
 Annahme von fremdsprachlichen Telefonaten 
 Weiterleiten 
 Kundengespräche am Telefon 
 Smalltalk 
 Entwickeln von Gesprächsstrategien 
 Übungstelefonate 

 
Small Talk 
 Verbesserung der Kommunikationsfähigkeit in der englischen Sprache 
 Alltägliche Gesprächssituationen 
 Der erste Eindruck – sich vorstellen 
 einen Partner vorstellen 
 das Gespräch über « das Wetter »  
 Small talk in beruflichen Situationen 
 Small Talk in privaten Situationen 
 Konferenzgespräche 
 lockere Atmosphäre schaffen 

 
Meeting and conferences 
 Gesprächssituationen in Meetings 
 feste Redewendungen in Konferenzen 
 Konferenzabläufe 
 Gesprächsführung 
 Rollenspiel – Meeting 
 Protokolle 

 
Intercultural competence 
 Entwicklung eines „multikulturellen“ Verhaltens 
 Kenntnis von Symbolen und Gebräuchen in englischsprachigen Ländern 
 Do’s and Don’ts 
 Vermeiden von Fettnäpfchen 
 Einüben von Verhaltensmustern 
 Verständnis von Geschäftspraktiken in englischsprachigen Ländern 

 
Präsentation 
 Präsentationstechniken in der Fremdsprache 
 Kommunikationstechniken für Präsentationen 
 Präsentation einer Firma oder eines Projektes, Produktes 
 Unterstützung mit visuellen Präsentationstechniken, 
 Erläutern von z. B. Diagrammen 
 Anwendungen von Diagrammen 
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Conversation in Business Situations 
 Interviews 
 Small Talk - Aufbau 
 Gesprächsführung speziell im beruflichen Umfeld 
 Verhandlungssprache 
 Business Entertaining – Geschäftsessen usw 

 
Job Application 
 Interviews 
 Internationaler Lebenslauf 
 Anschreiben, Bewerbungsbriefe 
 Referenzen 
 Anzeigen lesen und verstehen 

 
Business writing 
 Anfragen 
 Angebote 
 Auftrag, Bestellung 
 Mängelrüge  
 Interne Kommunikation – Memos, Intranet 
 E-Mail schreiben 
 Protokolle 

 
LCCI-Prüfung 
 
 
 
 
Profilerarbeitung, Bewerbungstraining – 40 USt. optional  
 
 Hintergrundsituation des Bewerbers 
 Stärkenanalyse 
 Arbeitsplatzsuche 
 Initiativbewerbung 
 Die Bewerbungsunterlagen im Einzelnen 
 Das Vorstellungsgespräch 
 Weitere Auswahlverfahren 
 Lampenfieber 
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Zusammenfassung: 
(siehe Angaben im FO „Kurzantrag – AZWV“ bzw. Frage 1 – Dauer)     
 
 

Unterrichtsstunden allgemeine Inhalte 40
+ Unterrichtsstunden berufsbezogene Inhalte 280
= Summe Unterrichtsstunden 320
+ Anzahl Praktikumsstunden 0
= Summe insgesamt 320  
 


