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1. UBER TOWARDS INTERNATIONAL BUSINESS ENGLISH

Towards International Business English — Englisch fiir den Beruf? ist ein Online- Programm, das auf guten Englisch-
Grundkenntnissen aufbaut und diese vor allem in folgenden Bereichen weiterentwickelt:

® Eingehende Vorbereitung auf Meetings

m Wichtige Redemittel fiir Prasentationen

® Essentielles Wissen fiir Formulierungssicherheit in der englischen Korrespondenz

m Vielseitige Tipps zu internationalen Umgangsformen

® Hilfreiche Informationen und Tipps zu interkulturellen Aspekten der Kommunikation

m Vertiefter Wortschatz fiir die Bereiche Marketing, Finanzen, Produktion und Personalwesen
= Wichtige allgemeine Wendungen und Begriffe zu beruflichen Themen und Situationen

Towards |nternational
usiness English

Login: | | ]3] | Registration 3]

Willkommen...

Q

bei Towards International Business English

Dieses Online-Programm vermittelt grundlegende Kompetenzen fur die
englischsprachige Geschaftswelt. Es baut auf guten Englisch-Grundkenntnissen
auf und entwickelt diese unter anderem in folgenden Bereichen weter

.
-

Eingehende Vorbereitung auf Meetings

Wichtige Redemittal fur Frasentationen

Formulierungssicherhzit in der englischen Korrespondenz

Vielseitige Tipps zu internatinnalen Urmgangsformen

Hilfreiche Informationan und Tipps zu interkulturellen Aspekten der Kommunikation
vertiefender Wortschatz fur Marketing, Finanzen, Produktion und Personalwesen
wichtige Wendungen und Begriffe zu beruflichen Themen und Situationen.

d444444

Welcome...
to Towards International Business English
This online learning program conveys the fundamental skills needed to function in the

English-speaking business world, It builds on a solid basic knowledge of English and
provides for further study in the following areas:

=% Extensive preparztion for mestings

= Important speech models for presentations

= Essential knowledge for accurate communication in correspondence

= Numerous tips on international stiguette

=% Helpful information and tips about intercultural aspects of communication

=% & detailed vocabulary analysis in the areas of marketing, finance, production

and human resources

-+ Important terms and phrase on business topic and situations.
, ds I | B laalls!tmlmtdvnmdu‘ chCh ktverbundes mit L g des Europsischen 3 ifonds, des B ch
St for mmauwmuwuwmmwu h und E k| slabor des
Departments fir Kommunik ation und Sprach der Uni entwickelt varden,
Towards International Business English was ! fi hChancen Project k with support from the E Sodal Fund,
the Bavarian Ministry of Mn.nmmhaﬂnt.mdhmﬁmﬂaa.nuﬁml‘ lop t of the Departrnents of C. ication and L

at the Ludwig-Maximilian-University of Munich.

Startseite von Towards International Business English

Towards International Business English bietet multimediale Ubungsmaterialien, wie Lesetexte, Bilder, Hortexte oder Videos. Dazu gibt
es zahlreiche Ubungen mit tiber 30 verschiedenen Ubungstypen (z.B. Liickentexte, Markieriibungen, Zuordnungsiibungen oder das freie
Verfassen von Texten). Der Kurs kann im Selbststudium absolviert werden oder als Grundlage fiir tutoriell begleitete Kurse und Blended
Learning-Angebote eingesetzt werden. Aktuelle Informationen zu Kursangeboten und zu den Modalitdten der Registrierung finden Sie
unter http://www.deutsch-uni.com/fremdsprachen.

Zum Kennen lernen der Programminhalte konnen Sie in der linken Leiste der Startseite auf ,Module 0“ klicken und finden dort eine
Auswahl an Aufgaben und Ubungen aus dem Programm. Wenn Sie sich bereits registriert haben, melden Sie sich mit Ihrem
Benutzernamen (erstes Feld) und Passwort (zweites Feld) an.

1 Der Kurs verwendet im Allgemeinen die amerikanische Variante der englischen Sprache. Auf Abweichungen von dieser
Standardregelung wird an den betreffenden Stellen hingewiesen.
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2. ZIELGRUPPEN

Studierende und Hochschulabsolventen?, die den Einstieg in ein internationales Unternehmen planen Auszubildende und
Berufsanfanger in internationalen Unternehmen. Jeder, der sich einen fundierten Zugang zur internationalen, englischsprachigen
Geschéaftswelt verschaffen will und dafiir seine fachspezifischen Englischkenntnisse aktiv vertiefen und erweitern mochte.

2 Wir verwenden der besseren Lesbarkeit zuliebe immer die maskuline Form. Selbstversténdlich sind dabei sowohl ménnliche als
auch weibliche Personen angesprochen (Hochschulabsolventen und Hochschulabsolventinnen / Berufsanfanger und Berufsanfanger-
innen / Lerner und Lernerinnen / Tutoren und Tutorinnen, etc.)



3. DIE KAPITEL VON TOWARDS INTERNATIONAL BUSINESS ENGLISH

Towards International Business English besteht aus den drei Kapiteln: Soft Skills, Business Skills und Everyday Skills. AuBerdem ent-
halt das Programm das frei zugéngliche Orientierungskapitel Introduction, in dem Beispielaufgaben das Prinzip des Kurses veranschau-
lichen.

3.1. Soft Skills

Soft skills

Cn:urrespn:undenn:e| Megotiations | Arrangements | Presentations

Bausteine von Soft Skills

Hier trainieren Sie vor allem Ihre kommunikativen Féhigkeiten, die fir die Arbeit in internationalen Unternehmen besonders wichtig sind.
In den Bausteinen Correspondence, Negotiations, Arrangements und Presentations werden Sie sich mit Hilfe von multimedialen Ubun-
gen und Simulationen alle relevanten kommunikativen Strategien erarbeiten.

3.2. Business Skills

Business Skills

Company 5imu|atiun| Marketing | Insurances | Finance | Human Resources

Bausteine von Business Skills

In diesem Kapitel werden vorrangig der fachspezifische Wortschatz und die (iblichen Floskeln der englischsprachigen Geschéftswelt
prasentiert und eingelibt. Die Bausteine Company Simulation, Marketing, Insurances, Finance und Human Resources decken dabei
die wichtigsten Unternehmensbereiche ab.

3.3. Everyday Skills

Everyday Skills

Reading, ‘Writing, Speaking, Listening & Language Tests

Bausteine von Everyday Skills
Im Kapitel Everyday Skills steht das Erlernen und Auffrischen allgemeiner sprachlicher Werkzeuge im Vordergrund. Mit Hilfe zahlrei-

cher Tests kdnnen Sie Ihre Kenntnisse in den Fertigkeiten Reading, Writing, Speaking und Listening tiberpriifen und vertiefen und
sich auf Sprachtests der London Chamber of Commerce and Industry vorbereiten.
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4. TECHNISCHE VORAUSSETZUNGEN

Zur Benutzung von Towards International Business English ist folgende Rechnerasustattung erforderlich:

Mindestens:

® [x86 konformer PC, Prozessor mit 500MHz, 128 MB Arbeitsspeicher

® Betriebssystem: Win98, WinME, WinNT, Win2000, WinXP-Home, WinXP-Prof
Achtung: Unix, Linux und MacOS werden derzeit nicht unterstiitzt

® Internetzugang per Modem mit 56kbit/s

™ Browser: Internet Explorer ab Version 5.5 oder Mozilla/Firefox ab Version 1.0.6

Empfohlen:

® [x86 konformer PC, Prozessor mit 1000MHz, 256 MB Arbeitsspeicher

™ Betriebssystem: Win2000, WinXP-Home, WinXP-Prof

® Internetzugang per DSL oder gleichwertig

= Browser: Internet Explorer ab Version 6.0 oder Mozilla/Firefox ab Version 1.0.7

Folgende Softwareausstattung und Einstellungen sind unbedingt nétig:
® mind. JRE-1.5.0 (=Java Runtime Environment)

® Apple Quicktime Version 6.5.2

m Cookies, Pop-Up’s und JavaScript zulassen

Der Download fiir Java und Quicktime startet automatisch, wenn Sie Towards International Business English zum ersten Mal offnen.

1



5. DIE KONSTANTENLEISTE

Die obere Funktionsleiste, die Konstantenleiste, bleibt in allen Kapiteln gleich. Sie bietet eine Reihe von hilfreichen Ressourcen und
Funktionen fiir die Arbeit mit dem Kurs und dartiber hinaus.

Im linken Teil der Konstantenleiste finden Sie die Rubriken Leo, User Guide, References und World of Economics. Durch einen Klick auf
die Symbole im rechten Teil kommen Sie zu ergdnzenden Werkzeugen des Kurses sowie dem Login. Die einzelnen Rubriken und
Funktionen dieses Teiles werden im Folgenden an Hand des Kapitels Introduction genauer beschrieben.

oo I @ =
Towards |nternational
usiness English Introduction L4 |
samples | "

]
T
7 !
» . . l
I Welcome to our Business English unly{w program. welcomk admin
Y} I
This introductory module will provide you with a basic :all‘,lh[ g of several differant exercise types as well as a STATUE
1 sample exercise from each of the different sections withifl the program. The topics range from making Persanal Card Box:
arrangements and correspondence to marketing and firgence to listening skills. After reviewing this section we adit
hape you elect to join us by registering for complete agress to the program. Thanks for visiting! b ke
2 II Cord'll: Test2
Y Cnr*?: Test
/ Spgaking & Listaning
3
4
7 Carg 3: Test3
. / Sqpaking & Listening
7
g 7 carll 4: Test
§ ] C%rresgondence
U
) I
7 I
II "Irnpra“urn AGE Mortakt
P P ; 4 1
Hier finden Sie die Konstantenleiste ’ '
m References World of Economics @ E Logout
Detailansicht der Konstantenleiste — linker Teil Detailansicht der Konstantenleiste — rechter Teil

5.1. Der linke Teil der Konstantenleiste

Der obere Teil der Konstantenleiste befindet sich stets im rechten oberen Rand des Towards International Business English-Fensters.
Es enthalt von links nach rechts die Rubriken Leo (a), User Guide (b), References (c) und World of Economics (d), deren Funktionen in
den folgenden vier Kapiteln naher beschrieben werden.

a b 0 d)
User e

Der linke Teil der Konstantenleiste

5.1.1. Das LEO-Wérterbuch

Durch einen Klick auf LEO (a) 6ffnet sich die Seite www.leo.org — Link Everything Online der TU Miinchen in einem neuen Fenster. Uber
diese Seite haben Sie Zugang zu vielen niitzlichen Datenbanken und Link-Listen. Fiir die Arbeit mit Business English ist das ausfiihrli-
che Online-Worterbuch sehr hilfreich. Es enthélt neben der jeweiligen Ubersetzung des gesuchten Wortes auch weitere Informationen
zu Aussprache, mdglichen Komposita, Grammatik etc.

5.1.2. Der User Guide
Im User Guide (b) finden Sie die wichtigsten Informationen (iber das Programm zusammengefasst. Hier kdnnen Sie nachsehen, wenn
Sie z.B. allgemeine Informationen zur Struktur des Programms bendétigen.

5.1.3. Worterbiicher und Online-Grammatiken

Unter der Rubrik References (c) finden Sie niitzliche Links zu Worterbiichern und Online-Grammatiken. Im Teil Dictionary sind sowohl
deutsch-englische als auch einsprachige (englische) Worterbiicher, wie etwa das renommierte Cambridge Advanced Learner Dictionary,
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aufgefiihrt. Unter der Uberschrift Grammar finden Sie drei Links auf englischsprachige Seiten zur (englischen) Grammatik.
Durch Anklicken 6ffnet sich der gewahlte Link in einem neuen Fenster.

5.1.4. Business-Links

Die Rubrik World of Economics (d) bietet lhnen zahlreiche Links zu englischsprachigen Fachzeitschriften aus dem Wirtschaftsbereich
und liefert viele interessante Business-Informationen. Ferner gibt es einen Link zur britischen Studienseite Why Study Economics? mit
niitzlichen Hinweisen flir Wirtschaftswissenschaftler. Auch zu den Seiten der wichtigsten News-Anbieter wie CNN und USA Today sowie
zu aktuellen Borseninfos kommt man (ber diese Linksammlung ganz schnell.

Hier offnen sich die gewiinschten Links ebenfalls durch Anklicken in einem neuen Fenster.
5.2. Der rechte Teil der Konstantenleiste

Der rechte Teil der Konstantenleiste enthélt die Rubriken Administration (e), Whiteboard (f), Forum (g), Chat (h), E-Mail (i), die
Suchfunktion (j) sowie die Druckansichts- (k) und den Logout-Funktion (I). Die Funktionen dieser Rubriken werden im Folgenden erldutert.

Der rechte Teil der Konstantenleiste

5.2.1. Administration / Passwort d&ndern
Hier konnen Sie Ihre personlichen Einstellungen verwalten.

Administration
Nutzer: |

Willkommen.
Verwaltung [

l
b) korrektur:

Neu
Erledigte Korrekturen
System:

Einstellung

Klasse wechseln

Einstiegsseite der Administration

Nutzerdaten dndern:

a) Verwaltung personlicher Daten
b) Verwaltung der Aufgaben mit Korrektur durch

10: fizm
A [l e-Assistent
L I c) Personliche Systemeinstellungen fiir den Kurs

Vorname:

Mame:

Benutzername: Wenn Sie auf der Navigationsleiste ,Nutzer / Verwaltung“
(a) auswdhlen, konnen Sie Ihre Nutzerdaten sehen. Hier

konnen Sie auch Ihr Passwort dndern.

geb. am:

strafie:

Waohnort:

Land:

=1 Wenn Sie auf den Button ,,Auswahl“ klicken, 6ffnet sich
die Eingabemaske zum Andern Ihres Passworts.

Muttersprache:

Telefon:

e-Mail:

Passwort Gndern:

Geben Sie zundchst Ihr altes Passwort in das obere Feld
ein. In den beiden Feldern darunter geben Sie lhr neues
Passwort ein. AnschlieBend klicken Sie auf ,,Abschicken”,
um Ihr neues Passwort an das System zu senden.

Qualifikation:

Wie sind Sie aufl Business- |m .|

English aufmerksam geworden:

_Abschicken | [_ptte ]

Die Ubersicht tiber Ihre Nutzerdaten
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Brcewartsndern: Wenn Sie auf der Navigationsleiste ,Korrekturen“ (b) aus-
wahlen, kdnnen Sie sowohl die neuen als auch die be-

:D... i'__‘ reits erledigten Korrekturen der eAssistent-Ubungen ein-
FEEIREE e sehen und bearbeiten (s. auch 8.11.) Sie kdnnen eine
Passwort new: == Ubung in den Ordner ,Erledigte Korrekturen“ verschie-
Passwort wiederholen: [bes ben, indem Sie zuerst die Ubungen durch Setzen eines

Hakchens rechts auBen auswahlen und dann das Hak-
chen neben ,Aktionen“ anklicken.

Die Passwort-édndern-Eingabemaske

Datum  Aufgabe Ubung Absender Aktionen
17.08.2006 1001_al185606e7952e8chb695caleelf3S2b5d 2854fe36041c6fd49334f2a4ac533a7 eAssistent [

17.08.2006 1001_al85606e7952e8cb695ca3eelf352bSd 0dScaéc764d403cdbcédc76674269ce eAssistent [;] @

Verschieben einer bearbeiteten eAssistent-Ubung in den Ordner ,Erledigte Korrekturen*

5.2.2. Das Whiteboard
Wenn Sie auf den Link Whiteboard klicken, 6ffnet sich dieses in einem neuen Fenster. Dieses Werkzeug ist nur dann fiir Sie relevant,
wenn sie in einem Klassenverbund oder mit tutorieller Betreuung lernen.

Das Whiteboard ist ein wichtiges Kommunikationsmittel fiir Sie, lhren Tutor und die anderen Lerner in lhrer Klasse. Das besondere
dieser Funktion ist, dass hier mehrere Teilnehmer gleichzeitig an demselben Dokument arbeiten kdnnen. Im unteren Teil hat diese
»elektronische Tafel“ auch eine Text-Chat-Funktion, (iber die unmittelbare Riickmeldungen und Arbeitsanweisungen gegeben werden
konnen.

Die Bestandteile des Whiteboards

d) —
@ [0 AudoSheaming Videofenster Abspielen  Qchriftgriobe: s v~ b iu
G s> |
Y Er
I
/
EER
Z.iohnuna_ Ebenen :
[ Tean ]
admin
b)
c)

Bestandteile des Whiteboards
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a) die Zeichenflachen mit den Grundfunktionen Text, Linie, Rechteck, Markierstift
links davon: die Werkzeugleiste
dar(iber: der Editor fiir SchriftgroBe und die Formatierungen fett, kursiv und unterstrichen
b) das Text-Chat-Fenster
c) das Team-Fenster
d) Audio- / Videostreaming-Funktionen

5.2.3. Kommunikation im Kurs

Uber die Buttons Forum (g) und Chat (h) konnen Sie mit anderen Kursteilnehmern kommunizieren. Im Forum gibt es verschiedene
Themen, zu denen Sie sich duBern kdnnen. Im Chat kénnen Sie sich mit anderen anwesenden Kursteilnehmern unterhalten. Die
Cafeteria von Forum und Chat ist fiir alle Nutzer des Programms offen.

Uber die Mail-Funktion (i) konnen Sie eine Mail an das Team von Towards International Business English schicken.

5.2.4. Suchfunktion

Keyword: [ I
[~ skill reading [~ skill speaking [~ skill phrases [~ skill vocabulary
[~ skill writing [~ skill listening [~ skill grammar [~ skill translation
Submit:

Eingabemaske der Suchfunktion

Das Programm bietet lhnen die Méglichkeit, iiber eine Suchfunktion (j) gezielt nach bestimmten Inhalten und Ubungen zu suchen. Uber
die Keyword-Suche kénnen Sie durch Eingabe von Schlagwértern Aufgaben und Ubungen des Kurses nach inhaltlichen Kriterien durch-
suchen. Durch Eingabe des Schlagwortes ,,Marketing” werden beispielsweise alle Aufgaben angezeigt, in denen es um Marketing geht.
Dariiber hinaus kénnen Sie gezielt nach Ubungen zu bestimmten Fertigkeiten (z.B. Horverstehen) suchen, indem Sie in der Suchmaske
die entsprechende Fertigkeit auswéhlen.

Zum Absenden Ihrer Suchanfrage klicken Sie bitte auf Submit rechts unten.

5.2.5. Ausdrucken der Materialien im Aufgabenfenster

Uber die Druckansichts-Funktion (k) kénnen Sie das aktuelle Aufgabenfenster ausdrucken. Zum Ausdrucken klicken Sie bitte auf.
Daraufhin 6ffnet sich ein neues Fenster mit der Druckansicht der Aufgabe. Sie haben zwei Maglichkeiten den Inhalt dieses Fensters
auszudrucken:

® Moglichkeit a):
Klicken Sie auf ,,print“ im oberen Rand des Fensters.
= Mdglichkeit b):
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Fenster und wéhlen Sie dann die Option ,Drucken® aus dem Menii aus.

Um von der Druckansicht wieder zum Programm zuriickzukehren, schlieBen Sie das Fenster durch einen Klick auf ,close” im oberen
Rand.
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T htip:

Towsds International
~0

Writing Raply Lettars
In order to raspond to common letters in business it is helpful to be aware of
many of the common abbreviations and lzam some useful phrasing.
Responding

1. Many professionals have to write reply letters. Hers 1s an exampls:

dev tutor-wirtschaftsenglisch.de - Tutor Wirtschaftsenglisch - SFIECTDDSSS

0One of your most valued customers informs vou that the delivered merchandise
was defactive. You answer his letter. It is your company's policy o giva the
customer 3 spedfied tme for inspaction of the supplied goods, which is ten days,
in order to decde if they want to accept or reject your merchandise, The
customer 1s bayond the ten day policy. This 1s the first time he has crossed the
palicy. He is complaining 2nd demanding his money back, Apologize to the
custamer, telling him that you will refund a certain amount of maney on his
account since this is the first time this customer has made request of your firm,
To write the reply, click here.

Abhreviations

2. Many abbrev ations for certain (business) terms are used in English
correspondence. In order to understand letters and e-mails containing these
abhraviations, you will nead to know what the most important onas stand for.

If vou want to lock up more spedalized abbreviations, the following links might
be helpful for you:

Common banking and business abbreviations

Business ahbrevistions - Subcategone

Business abbrevistions and acronyms

Acronymfinder

Glossary of Financial Terms and Abbreviations

Impressum AGE Kontakt

a el

et LT e

P hrtp: . dev.tutor-wirtschaftsenglisch.de - Tutor Wirtschaftsenglisch - SFSECTDDIYSE

Towards |nternational
q;-h-n English /

Wnting Reply Letters

In order to respond to common letters in business tis helpful to be aware of
many of the common abbreviations and learn some useful phrasing.
Responding

1. Many professionals have to wrte reply letters. Here is 2n example:

Cne of your most valusd customers informs you that the delivered merchancise
was defective. You answer his letter. It is your mmpan; £ policy to give the

customer & specfied time for 00 © ‘g, which is ten days,

n order to decids if they wan ndisa. The
customer is beyond the ten d = " - has erossed the
policy. He is complaining and s oIS logize to the

Al Histergr=
Hintergrund lwpleren

#Ms Desklopelament eirichben,

froney on his
Juesr of yaur firm,

customer, talling him that you
account since this is the firstt
To write the reply, dick here

Abbreviations :.—?w

2. Many abbreviations for cen i h English

correspondence, In order to . Merknapfung erstelen britaining these

abbrevistions, you will neec ¢ 24Favarken hinaufogen... t ones stand fer.
wm

If you want to look up more s » [owing links might

be helghul for you:

Common banking and busine: (&n‘)u!

eSS ki

&-ﬂlﬂm

Business abbrevistions and acronyms

scronemfinds

& EAl el

Ausdrucken der Materialien im Aufgabenfenster / Mdglichkeit a)

5.2.6. Logout

Ausdrucken der Materialien im Aufgabenfenster / Mdglichkeit b)

Ihre Sitzung mit Towards International Business English wird hier durch einen Klick auf den Logout-Button (I) beendet.

5.3. Die Status-Anzeige

Wenn Sie im rechten Fensterrand auf den Button STATUS klicken, 6ffnet sich ein Fenster mit Ihrer personlichen Statusanzeige. In die-
ser Ubersicht in Baumstruktur kdnnen Sie sehen, welche Ubungen Sie bereits bearbeitet haben und welche Ubungen Ihnen noch feh-

len.

Im Status-Fenster werden zundchst immer nur die 4 Kapitel angezeigt. Durch Anklicken offnet sich die hierarchisch darunter liegen-
de Struktur. Die Farbe des Késtchens vor dem jeweiligen Element verrét Ihnen den aktuellen Status dieses Elements:

tlose: [3]
print: [3]

oo Tnternational
*I‘ﬁ.ll English /

Status icons show you which exercises are:
uncompleted W, partaly completed] ¥, or completed

Introduction
B Soft Skills
¥ Correspondence
¥ Negotiations
S ATangements
B Presentations
P pusiness Skills
B Company Simulation
®Marketing
Winsurances
W Einance
W Human Resources

W Everyday Skills

Impressum AGE Kontakt

Statusanzeige
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M rot: unbearbeitet
2 rot-griin: teilweise bearbeitet
griin: komplett bearbeitet

Im Beispiel sehen Sie, dass der User die Ubungen im Kapitel

Introduction bereits komplett, im Kapitel Soft Skills teilweise und

im Kapitel Business Skills und Everyday Skills noch nicht bear-

beitet hat.



5.4. Die personliche Ubungsverwaltung: Personal Card Box
Das Programm Towards International Business English bietet lhnen die Méglichkeit, Ubungen, die Sie fiir besonders wichtig halten, in
Ihrer Personal Card Box zu verwalten. Den Link zu lhrer Personal Card Box finden Sie im rechten Fensterrand unter dem Status-

Button.3

Mit der Edit-Funktion kénnen Sie die Ubungen, die sich in Ihrer Personal Card Box befinden, verwalten. (Wie Sie die Ubungen dort
ablegen konnen, erfahren Sie in 7.2.).

b
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= |mternational
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Thae arw Serin mays 0 Fad DS, 10U rBRONG SUBgY I mtenton wil NOT ordy Se0end o f you anw
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initaritoe and witanest The most eportant redding strateqsts are keted below:

1. Searching far the mais togic
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Personal Card Box Personal Card Box bei Aufgaben mit Multimedia-Fenster

References [l World of Econamics ! m E B E m
Towards |nternational
7W—“" =lalx)
e [5]
Welcome a -"“_- et B Welcome admin
0 R——
T It il Thes page alows you tD edt the content of pour personal Card boe. ——
emercise sequentisl/shuffle debete Card
1 1F this is the first || |Card 1: Marketing ion module by dicking on @ i
number 0 on the = — -
. - .
2 dnincg || 9GO0 shille | dalste - - Card 1: Marketing
If you would B t e WE 1,2,0r30n Making Phong Calls
the left hand side u are able to complete Creative Marketing
Card 2 wTiter
3 Modules 1-3. s || SSOUANS) shufe | deinte Making Phone Calls
i Tip: Read throug! | | card 3 Telephaning you to the structure of Card 2: eTutor
L] this program and USSR || ymquential shuffis | deiste e
i duists Card 3: Telephoning
o o Making Phane Calls
HEEE || ymauentil shufle | delete Making Phone Calls
duiete
Card 4: Glabal Marketing
It A48 wotabt Global Marketing
) Global Marketing
Impressum AGE Kontakt

Edit-Fenster der Personal Card Box

In der Verwaltung kénnen Sie Ihre bisher von Ihnen hier abgelegten Ubungen sehen. Die Ubungen werden nach dem Karteikasten-
Prinzip je einer Card mit der von Ihnen gewahiten Uberschrift zugeordnet. Je Card-Feld sind die Ubungen aufgefiihrt, die sich im
jeweiligen Ordner befinden. Die Ubungen sind mit dem Namen der Aufgabe und der Ubungsnummer bezeichnet.

Die Reihenfolge der Ubungen in den jeweiligen Ordnern kénnen Sie durch die beiden Optionen sequential und shuffle selbst bestim-
men. Sequential zeigt die Ubungen in der Reihe ihres Erscheinens in den Aufgaben an, shuffle wahlt eine zufallige Reihenfolge.

Mit der Delete-Funktion in der ersten Spalte (exercises) kénnen Sie einzelne Ubungen aus einer Card I6schen. Um eine ganze Card
aus lhrer Personal Card Box zu l6schen, klicken Sie auf die delete-Funktion in der letzten Spalte (delete card).

Wenn Sie auf Card-Ebene auf delete Klicken, wird die gesamte Card mit allen dort abgelegten Ubungen unwiderruflich aus Ihrer
Personal Card Box entfernt. Im Programm selbst bleiben die Ubungen natiirlich weiterhin erhalten und Sie kénnen Sie jederzeit
erneut in Ihrer Personal Card Box ablegen.

3 Gehort zum Material der Aufgabe ein Video oder eine Audiodatei, finden Sie den Link zur Personal Card Box unter dem Multimedia-Fenster.
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5.5. Impressum, AGB, Kontakt

Towards International
t/

Traveling by Plane

Personal Card Box:
This section deals with problems that can arise when traveling by plane and will give you the chance to
practice filling out an arrival card. card 1: presentations
extra
At the Airport: Baggage Claim Form Pretontoe io i
1. Read through the following text: Skills
Card 2: Intercultural
Imagine you are Ms. Neumann and you are going on a business trip to Los Angales. Your flight to LA, takes - Working Abroad
off February 12th from the Frankfurt Airport at 11:20 a.m., and there is a stopover at Heathrow Airport
gl;ondun)forafwtm.lrsbl‘fnrlﬂuh’pqnosmtoLAYouarmolnLnsNﬂduat&ZSpm the same - Global Marketing
¥. 2
- Global Marketing

As you are going to hold a presentation on marketing strategies in LA, you take (in addition to a suitcase
which contains all your personal belongings such as clothes) an extra srnl. black hardcover suitcase (a no-
name product) which contains three books on marketing strategies (total value about € 100), a German-
English / English-German dictionary (value about € 25), and some personal documents. The suitcase does
not bear any distinguishing marks or have a name tag. Its weight at the Fr:nkmn:Arpoths 7 kg and the
lady at the check-in counter tells you that all of your luggage will be checked through to LA, directly,

After your arrival in Los Angeles the same evening, you find out that your small, hardcover suitcase has not
arrived with you.

Arrival Card

2. when going on a business trip to Australia or New Zealand, you'll be asked to fill in & Passenger Arrival Card
before leaving the plane, which will be checked at the passport control,

Impressum, AGB und Kontakt

= Am rechten unteren Fensterrand befindet sich die Leiste mit rechtlichen Informationen und der Kontaktfunktion.

® Unter Impressum finden Sie Informationen (iber Herausgeber, Autoren und Sponsoren des Projekts.

= Neben Impressum befindet sich der Link AGB, der die Seite mit den allgemeinen Geschéftsbedingungen 6ffnet.

m Links finden Sie den Kontaki-Link, iiber den Sie die Postadresse des Multimedia Forschungs- und Entwicklungslabor ,Werk-

Stadt” finden. Hier konnen Sie auch direkt eine E-Mail an uns schicken, sofern Sie ein Mailprogramm auf Inrem Rechner installiert
haben.
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6. DIE MATERIALIENSEITE

Um zur Materialienseite zu gelangen, 6ffnen Sie zuerst eines der 3 Kapitel Soft Skills, Business Skills oder Everyday Skills.
Klicken Sie dazu auf eine Zahl am linken Fensterrand.

Juce |l User cutda i Returascas Jf Weihe o ccaseics | DEEREEEED

== Imtermational
ey hagheb

*.- s

Kapitelauswahl

Auf dieser Stufe erscheint eine kurze Beschreibung der Inhalte des Moduls.
Wiéhlen Sie einen der Bausteine aus der Navigationsleiste des geoffneten Kapitels, indem Sie darauf klicken.

“ Wnternat-onal
e ] :

[T — i
: c
3 25
i ¢

Bausteinleiste

Nun offnet sich unterhalb der Bausteinleiste die Aufgabenleiste.
Im Fenster in der Mitte kdnnen Sie sich kurz iiber die Inhalte des jeweiligen Bausteins informieren.

Durch einen Klick auf die gewtinschte Aufgabe offnet sich die Materialienseite der gewéhlten Aufgabe im zentralen Teil der Towards
International Business English—Seite.

EEEEEEEED

i
i

Aufgabenleiste

Im Folgenden werden die einzelnen Bestandteile der Materialienseite erkléart.
Eine Aufgabe umfasst das Material (z.B. einen Lese- oder Hortext) und eine oder mehrere Ubungen.

Die Materialienseite liefert in Form von Lese- und Hortexten, Grafiken, Bildern oder Videos den Input fiir die zur Aufgabe gehdrenden
und an sie anschlieBenden Ubungen.
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Die Bestandteile der Materialienseite sind:

a) Die Aufgabenleiste
b) Das Aufgabenfeld
c) Das Mediafenster

[veeaz =

Personal Card Bow:

Sie werden im Folgenden einzeln erklart.

Watch the twD w080 seauercEs
il butor, o the nght e of

Candl 1: presentation
wlre

fautaate Throsoh Exnected Sales Obbections

Bestandteile der Materialienseite

6.1. Die Aufgabenleiste

Jede Aufgabe ist in der Aufgabenleiste mit einem Titel vermerkt. Dieser gibt Auskunft iber die unterschiedlichen Themen der
Aufgaben. Um eine Aufgabe mit Material und Ubung(en) zu 6ffnen, miissen Sie den entsprechenden Titel anklicken. Die dunkelblaue
Hinterlegung zeigt an, welche Aufgabe gerade geoffnet ist und in welchem Baustein Sie sich befinden. Die Aufgaben folgen keiner
Progression von leicht zu schwierig. Sie kdnnen sie also in beliebiger Reihenfolge ganz nach Ihren personlichen Bediirfnissen und
Interessen bearbeiten.

Durch einen Klick auf eine andere Aufgabe konnen Sie zwischen den Aufgaben wechseln.

6.2. Das Aufgabenfeld

a) Presentations

b) In the first of the sections on presentations you will begin by forming opinions about what you
feel is a good presentation and developing some common phrasing for presenting. Afterwards
you will begin to create your own short presentation.

C) 1. It is very likely that you will be asked to deliver presentations during your career, and you will
possibly even have to deliver some in English, When this happens, you will have to prepare not only
the technical aspects of the presentation itself, but you will also have o formulate everything in
Enaglish. &5 confidence is an essential element in a successful presentation, you will have to pay
great attention to preparation and language., Your introduction should be especially well thought-
out, hecause once you have successfully established a basis for your presentation, you will very
likely get through the rest of it smoothly,

Watch the two video sequences which show the introduction of a presentation by clicking on the
play button on the right side of this window,

d) Click here to complete the related exercises.

2. Mow, that you have learned how to deliver a good presentation, it is your turn to to prepare a
twio-minute-presentation to be recorded, First, read through the following article which will be the
basis for your presentation:

e) Improve Your Marketing Success in Two Steps

Since the hurman brain seems to be able to focus on only one thought at a time, it's difficult to
evaluate an advertising idea from the perspective of both a marketer and a customer, That's why
it's necessary to use a two-step process when developing highly effective ads, sales letters, weh
pages, and e-mails.

Bestandteile des Aufgabenfelds
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Das Aufgabenfeld hat mehrere Bestandteile.

a) Die Uberschrift gibt Auskunft iiber das Thema der Aufgabe.

b) In der Zielbeschreibung wir kurz zusammengefasst, worum es in dieser Aufgabe geht und was Sie dort lernen kdnnen.

c) Die Arbeitsanweisungen: Sie sind innerhalb einer Aufgabe durchnummeriert (1-x). Bitte achten Sie darauf, die Aufgabe in der vor
gegebenen Reihenfolge durchzuarbeiten, da es hier eine Progression gibt und die Ubungen oft aufeinander aufbauen.

d) Links zu den Ubungen: befinden sich meist im Anschluss an das Material oder direkt nach einer Arbeitsanweisung. Klicken Sie auf
den hellblau hinterlegten Link. Es 6ffnet sich ein separates Fenster, in dem Sie die einzelnen Ubungen bearbeiten kénnen
(s. auch 8. Das Ubungsfenster).

e) Das Material umfasst je nach Aufgabe Lese- oder Hortexte, Bilder und Videos.

Um eine optimale Darstellung der Inhalte auf lhrem Bildschirm zu gewahrleisten, empfehlen wir Ihnen eine Auflésung von 1280 x
1024. Sie konnen sich (iber den Scrollbalken am rechten Rand des Aufgabenfeldes durch das Material bewegen.

6.2.1. Worterklarungen

Receiving Payments Personal Card Box:
edit
Collecting money from clients: it's a dirty job, but somebody's gotta do it!

) ) ) ) . ) ) ) ) . Card 1: Test2
1. Collecting from clients is never easily delt with. In this section, you will read a recent article containing

advice on collecting money owed from clients and then check your understanding of the article. Card 2: Test
- Speaking & Listening
How to Collect from Clients: Walk the Walk, Talk the Talk Card 3: Test3

- Speaking & Listening

Collecting payment from clients @f negotiating terms MSeparating collection and st 4: Tost

business functions, and keeping ceounting systems in ord having the specifics of the contract and pavment Factors
) . . e | clearly defined before a problem ever arises respondence
wery few entrepreneurs begin their payment from clients as business ventu

collection agents,

Unfortunately, some of us have found ourselves in this unwelcome and unsavory role as a matter of
business survival, Developing a consistently successful accounts receivables program does not have to be
daunting. By following some straightforward, time-tested guidelines, you can implement a "win-win"
strategy that gets your invoices paid on time and allows you to maintain positive, long-term business
relationships with clients, What follows is a discussion of how to walk the walk, and talk the talk, of
collection,

Money Talks, and So Must You

Why do some business owners seldom, if ever, voice complaints about past-due balances, while others
spend significant time on this problem? Much of the answer begins long before an invoice is sent,

Indeed, one of the most valuahle changes you can make in your accounts receivable process is to define
payment expectations with your clients in advance of services performed. You can also enter into a formal
agreement that includes a sum to be paid up front, and then verbally review what you will do for the clients,
Here's how:

Establish financial boundaries, Discuss money during your first meeting with a client, Explain in a clear and
concise manner exacty what you will do for the client, while clearly stating your compensation terms.,
Discuss in detail, for example, the cost of avisit to the client's site or two rounds of revisions on a
project.¥our clear communication during this meeting is essential because it establishes important financial
boundaries with the client.

Source: inc.corm
To complete the exercises related to this article, click here.

Worterkldrung

Die fett-blaue Markierung einiger Worter in den Lesetexten zeigt an, dass es zu diesem Wortern eine Worterklarung gibt.
Wenn Sie die Maus iiber diese Worter bewegen, erscheint ein kleines Fenster mit einer Bedeutungserklarung.
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6.3. Hortexte und Videos
In vielen Aufgaben sind Hortexte und Videos Teil des Materials. Sie bendtigen Kopfhdrer oder Lautsprecher, um sie héren bzw.
abspielen zu konnen. AuBerdem muss lhr Computer mit einer Soundkarte und einer Videokarte ausgestattet sein.

Sie finden die Hortexte und Videos in einem kleinen Fenster rechts neben dem Aufgabenfeld.

eatation you vlll agin by Farmisg sainkons abust whet yeu
w commy sing ‘or preventing. AMerwards
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e . e i, s gt g e it Ersssctiin s
T
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P Your in Two Staps P
Garce the Fasman Bram deers L2 be abis to oo & ne |, 8 Al Haskaing
avgbaate an adverhsng dea from the cerspedive of both a warkster and & Justomer. That's ey
e e e
Sooet od Lels
Tra fest R0 mvsives T0ND § NOuoh drat ol YOU Ta FTNG MISEI0R whie $mONasDnd the
e e e Sk
e ] -
and sutine the L and
SRR of Video 1 7]
fuaviaate | PoUan Fxpected Sales Obischons
Das Mediafenster Mediafenster mit Video: Detail

a) Bildanzeige: Der groBte Teil dieses Fensters wird bei Videos vom Bild ausgefiillt. Bei Hortexten ist dieser Teil leer.

b) Abspielleiste: Sie starten eine Audio- oder Video-Datei durch Klick auf das Start-Symbol links. Nach dem Start wird dieses
Symbol zum Stopp-Symbol. Zum Vor- oder Zurlickspulen klicken Sie auf den jeweiligen Doppelpfeil rechts. Als Alternative konnen
Sie den Zeiger auf der Abspielleiste mit der Maus an die gewiinschte Position ziehen.

c) Auswahl des Hortextes/Videos: Wenn es in einer Aufgabe mehrere Hortexte oder Videos gibt, kénnen Sie die gewiinschte Audio-
oder Video-Datei im Menii auswahlen (Hortext / Video 1, Hortext / Video 2, ...).

22



7. DAS UBUNGSFENSTER

Das Ubungsfenster 6ffnet sich, wenn Sie im Aufgabenfeld der Materialienseite auf den hellblau hinterlegten Link vom Typ ,,Click here

to complete the related exercises“ klicken. Um wéhrend des Bearbeitens einer Ubung das Material zur Hand zu haben, kénnen Sie
zwischen Ubungsfenster und Materialienseite wechseln. Klicken Sie dazu unten auf der Windows-Taskleiste auf das gewiinschte
minimierte Fenster, um es wieder in den Vordergrund zu holen. Sie kdnnen sich das Material zusatzlich auch ausdrucken, um es

wahrend des Bearbeitens der Ubung greifbar zu haben (s. 5.2.5.).

7.1. Der Aufbau des Ubungsfensters
Alle Ubungsfenster sind nach dem gleichen Prinzip aufgebaut. Sie bestehen aus mehreren Teilen:

a) Towards I_nternatiopal add to card box [3]
usiness English
close [3]

b)

d)

e)

-

Drag the terms to the blanks to complete the sentences below.

rate | tease | end || usefu | capital || market | term |
|

master |

|
. fair || eflective| vendor | life | master | value
|

~ open | lease | tease | terms | rate || initial buyout |

Mr. Lee wanted to lease a large machine for construction purposes from Company Freedorm, but
he only needed the equiprent for about 18 months. The manufacturer offered Mr. Lee a lease
through their subsidiary, a leasing company. This is known as a ......... ......... The rep told hirn that
the machine's ... ... is 12 years and that he could offer several different lease options.

Mr. Lee could have an ........ e coeenee and could extend payments for up to ane year under the
original contract. The second option was a long-term ......... lease, which also includes a $1 ...
option atthe end of the lease agreement. The ... lease ... would be $1,500 per month for
Option 1 and $1,200 per month for Option 2. Freedom also mentioned that they could offera ...
ceeeneny S0 UFMr. Lee needs additional equipment at a later date, the same ... would be applied.

After hours of negotiating, Mr. Lee accepted the master lease and agreed upon an ......... ... of
12 months with @ ......... ......... of $900 per month and an option to purchase the machine at ........

\ J
-—— -

= [ Seite S von 5 Unbearbeitet <3 s %!

7} http:/ /dev.tutor-wirtschaftsenglisch.de - Tutor Wirtschaftsenglisch - FEC825ACT " - |g[5,|

/&] Applet com.msgmbh.client LMS. applets BasicQtistarted | | || | g Internet

Die Elemente des Ubungsfensters
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— s T——— a) Uber dem Ubungsfenster die Funktionen ,add to card box“ (s. 7.2.)
~ = und ,close*.

(\ jJ b) Im Ubungsfenster oben: das Feld mit der Aufgabenstellung.

(:4.,.....,...,, Tt s g e o ¢) Darunter: das Feld mit dem Material, das Sie zum Lésen der Ubung
__“‘“‘"“"“""""“'“"" EAE TSI S bendtigen. Hier mit Ziehelementen fiir einen Liickentext (dieses Feld
ist nicht bei allen Ubungstypen vorhanden).

v d) In der Mitte: das Eingabefeld mit der eigentlichen Ubung.

ks ke 8O 5 A R e e) Unten: die Steuerleiste mit vielen unterschiedlichen Funktionen.

;ﬂ;»« e i Sie konnen die GroBe der einzelnen Felder verandern. Halten Sie dazu
as ORI O die linke Maustaste gedriickt und bewegen Sie den Mauszeiger ausge-
s hend von den Linien, die die Felder voneinander trennen, in die

gewiinschte Richtung. Mit den kleinen schwarzen Pfeilen blendet man
die einzelnen Felder ein oder aus.

b Sate 1w [rae——— & ]

Veréndern der GroBe der Felder des Ubungsfensters

7.2. Ubungen in die personliche Ubungsverwaltung (Personal Card Box) legen

i *iuumssingllsh = wieoe- )
.

print: m
V.

[h“l‘“hm--“m”ﬂ ﬂJ
-2 add to card box [3] Personal Card Box
Bt warit1n 8 1 Pt i . AT This page allows you to adit the contents of your personal card box

\ Ik
Thibric foe your e, 0 1 48 vou et R, 8 TG, Tran. Wgw ey wil | patTor 30

Exercise addfmove item to this card |

Card 1: presentations extra
!
A i T Canteniy a e
= tural t and Luter ng 5h 1

B Nr Ted O
HOEIS and sl 10,000 MUK for 18 50
Card 2: Intercultural

© . e

add exerdse

0. Jea ou
somy e i Ham

s
E: r. Zadt Mo, | wil fake carw of sveryfung for you
[

[Creste Hew Folder

F e Zd Goodbye

e, b S— o 4 tmp Kentakt

Ubungen in die Personal Card Box legen Personal Card Box Eingabe-Maske

Sie kénnen Ubungen, die Sie fiir besonders wichtig erachten und gerne éfter bearbeiten wiirden, in Ihrer persénlichen Ubungsverwal-
tung, der Personal Card Box, ablegen.

® Klicken Sie auf den Link add to card box, um die aktuelle Ubung ihrer Pesonal Card Box hinzuzufiigen.
® Es 6ffnet sich ein Fenster mit den bisher in Ihrer Personal Card Box hinterlegten Ubungen und den angelegten Ordnern.
= Sie konnen die aktuelle Ubung entweder durch einen Klick auf add exercise in einen der bereits angelegten Ordner legen

oder

m Sie konnen einen neuen Ordner erstellen, indem Sie unten den Namen des neuen Ordners eingeben und auf Create New Folder
klicken.

Tipps zur Arbeit mit der Personal Card Box

Wenn Sie z.B. eine bestimmte Fertigkeit oder ein bestimmtes Thema besonders trainieren wollen, wie z. B. Telefonate flihren, dann
empfiehlt es sich, einen Ordner ,,Ubungen zu Telefonaten® o. A. anzulegen, in den Sie dann alle Ubungen zu diesem Thema hinterle-
gen kénnen. So konnen Sie diese Ubungen immer wieder direkt vom rechten Fensterrand aus bearbeiten, ohne in den einzelnen
Kapiteln suchen zu mussen.
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7.3. Die Steuerleiste des Ubungsfensters

3

a) b) | Seie 1vens c) Memiswms  d)<> & )] f) & g) - h)ii i) A

Steuerleiste des Ubungsfensters

Die Steuerleiste am unteren Rand des Ubungsfensters hat verschiedene Funktionen:

a) Symbol fiir den Ubungstyp (s. auch Kapitel 8)
b) Anzeige der Seite: Oft besteht eine Ubung aus einer Sequenz mit mehreren Seiten. Hier sehen Sie, wie viele Seiten die gedffnete
Ubungssequenz hat und auf welcher Seite Sie sich gerade befinden.
c) Status der Ubung: Hier wird der Status der Ubung angezeigt. Dabei werden die vier folgenden Falle unterschieden:
® Unbearbeitet
® Gespeichert (Meine Losung)
= Antwort / Vorschlag
® Neu bearbeiten
d) Vorwérts / Riickwérts bldttern: Mit den Pfeilen bewegen Sie sich durch die Seiten.
e) Tipp zur Ubung: Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, 6ffnet sich ein neues Fenster mit einem Tipp, der Ihnen beim Bearbeiten der
Ubung hilft oder weitere Informationen zum Thema gibt. (Diese Funktion gibt es nicht immer,)
f) Neustart der Ubung: Mit diesem Button konnen Sie bei bereits bearbeiteten Ubungen Ihre Antwort léschen und die Ubung erneut
bearbeiten.
g) Antwort / Losung / Vorschlag: Durch einen Klick auf dieses Symbol wird die Losung oder eine Musterldsung zur Aufgabe ange-
zeigt. Dieses Symbol erscheint erst, wenn Sie auf das Hakchen (i) geklickt haben.
h) Meine Losung: Durch einen Klick auf dieses Symbol wird Ihre eigene Losung angezeigt. Dieses Symbol erscheint erst, wenn Sie
auf das Hakchen (i) geklickt haben. Durch abwechselndes Klicken auf Antwort (g) und Meine Losung (h) kdnnen Sie zwischen der
Lésung und lhrer Antwort hin- und herschalten, um die Unterschiede zu vergleichen.
i) Korrektur: Mit dem Hékchen (berprifen Sie lhre Antwort. Fir die Korrektur gibt es drei Moglichkeiten:
™ Bei eindeutigen Losungen wird ihre Antwort Gberprift: falsche Antworten werden rot markiert, richtige Antworten griin. Sie
konnen lhre Antwort korrigieren und wieder tiberpriifen. Dieser Vorgang ist beliebig oft wiederholbar.

® Bei Ubungen mit Musterlésung wird die Musterldsung angezeigt.

® Bei dem Ubungstyp ,Freie Texteingabe plus elektronischer Assistent“ wird Ihre Antwort automatisch an den e-Assistenten
gesendet (s. 8.11.).

Sobald Sie auf das Hakchen geklickt haben, wird Ihre Antwort gespeichert. Durch erneutes Klicken auf das Hakchen wird die jeweils
neuste Antwort gespeichert und die alte Antwort geldscht.

Wenn Sie das Ubungsfenster schlieBen, wird automatisch Ihre letzte Antwort gespeichert und bei erneutem Offnen des Fensters
angezeigt.
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8. UBUNGSTYPEN

Bei Towards International Business English gibt es viele verschiedene Ubungstypen mit mehreren Untertypen. Alle Ubungen kénnen im
Selbststudium absolviert werden. Das System gibt Ihnen also eine direkte Riickmeldung und Auswertung.

% Aufgabenbeschreibung [j”E| ’Y| Wenn Sie Schwierigkeiten haben, einen bestimmten Ubungs-
- - ' — typ zu verstehen, kdnnen sie eine Aufgabenbeschreibung auf-
a) MULTIPLE CHOICE rufen. Durch einen Klick auf das Symbol des Ubungstyps links
Machen Sie Kreuze an den richtigen Stellen. auf der Steuerleiste im Ubungsfenster 6ffnen Sie ein neues
b) Klicken Sie dazu mit der Maus auf das Fenster mit einem kurzen Beschreibungstext zu dem jeweili-
entsprechende Késtchen. Sie kinnen ein Kreuz gen Ubungstyp. Dieses Fenster ist immer wie im Beispiel auf-
wieder entfernen, indem Sie mit der Maus noch gebaut:
einmal auf das entsprechende Kéastchen klicken.
c) Kennung: mc_b1_2_v a) Bezeichnung des Ubungstyps
d) Ubung: M01K04LVT02S01|5 b) Hinweise zur Bearbeitung dieses Ubungstyps
¢) Kennung des Ubungstyps fiir das System
e) || &5 f) |SchlieRen d) Pfad der Ubung innerhalb des Systems
e) Kontaktmdglichkeit

Die Aufgabenbeschreibung der Ubungstypen f) SchlieBen des Fensters

Wenn Sie ein Problem mit einer Ubung haben und evil. eine Fehlermeldung angezeigt bekommen, haben Sie hier auch die Méglichkeit,
eine E-Mail mit der Fehlermeldung an das Towards International Business English-Team zu schicken. Klicken Sie dazu auf das Brief-
Symbol. Sie erhalten dann automatisch ein E-Mail-Fenster, bei dem Adresse und Betreff bereits ausgefiillt sind. Beschreiben Sie den
Fehler im Textfeld und schicken Sie die E-Mail ab.

Die Korrektur aller Ubungen im Selbststudium erfolgt stets nach dem gleichen Prinzip und wird hier fiir alle Ubungstypen erldutert:
Nach dem Ldsen der Aufgabe klicken Sie auf das Hakchen auf der Steuerleiste rechts unten. Sind lhre Antworten richtig, werden Ihre
Antworten griin markiert, sind sie falsch, werden sie rot markiert. Wenn es keine eindeutige Losung gibt, wird lhnen eine
Musterlosung angeboten, mit der Sie lhre Losung vergleichen konnen.

Im Folgenden wird die Arbeit mit den einzelnen Ubungstypen im Detail beschrieben. Zu Beginn jeder Beschreibung sehen Sie die
Symbole fiir den jeweiligen Ubungstyp.

8.1. Einsetziibungen
- -

Bei den Einsetziibungen miissen Liicken (z.B. in einem Text oder in einem Formular) ausgefiillt werden.

3 hitp:ffwww.lulor -wirtschafisenglisch.de - Towards International !.: |r_F|ﬁ|

m Die Liicken werden durch die hellblauen Felder im Text des

 beare 200 the oicmmpios of st yous shoubievt say, Whet €008 the Catler o Wiong Eingabefelds angezeigt. Um in eine Liicke zu schreiben,
inthese settings? . .. .
m.w@r.nmmm_ Klicken Sie in das hellblaue Feld und geben Sie lhren

J Antwortvorschlag ein.

F S
P ———— u S!e kqnnen den eingegebenen Text wieder Iosche.n, indem
2. Mytelephone-number is ME3Z484,> .. Sie mit der Maus auf den Anfang der Textstelle klicken und
3. My extension is 2484. >
4. |'would like to inguire about discount prices you offer on bulk purchases of some i & (
of your products. Unfortunataly, your corpany’s price listwe have here Is not up-to- die Taste ”Entfemen (Delete) driicken.
date, so itwould be greatifyou could send us a new one. But that's not all—| have
some further questions aswell. =

-,zc- Sets3von8  Unbeamstet ey (g J
& Applet TtemApplet started © Internet

Ubungsfenster Einsetziibung
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8.2. Multiple Choice

oE0o = =
E R
580 EB 0

3 http:/fwww. tutor wirtschaftsenglisch. de - Towards International Busi... [= |51 w Zum Ankreuzen eines Kastchens klicken Sie mit der Maus auf
[zm,u J ' das entsprechende Kastchen.
‘= ® Sie kénnen ein Kreuz wieder entfernen, indem Sie mit der Maus
| noch einmal auf das entsprechende Kéastchen klicken.
D Onginally, t was very fash ble to organize t.. |
|
D Al the telep lines were supporied by differe. , |
@m the beginning, it was not possibla to have a p..
: i
gx [ SeteSvon7 NeuBeabelen <Oy (3 W M
] Ladevorgang Buft Java-Applet D Irkernat

Ubungsfenster Multiple Choice
8.3. Ziehiibungen (Drag and Drop)
LN ] L N 1 -
-.: o -€ -

Hier miissen Sie Elemente aus dem mittleren Feld in Liicken im unteren Eingabefeld ziehen (z.B. Uberschriften einzelnen
Textabschnitten zuordnen, Begriffe in Tabellen einordnen, Liickentexte bearbeiten etc.).

® Zum Ziehen Klicken Sie mit der Maus auf das hellblaue Feld eines Elementes — der Mauszeiger verandert seine Form (in eine
Hand), wenn er an der richtigen Stelle ist - halten Sie die Maustaste gedriickt und bewegen den Mauszeiger auf das richtige hell-
blaue Feld im unteren Feld, bis er seine Form verandert hat (in einen Fallschirm). Lassen Sie dann die Maustaste los.

m Sie konnen ein Element wieder entfernen, indem Sie mit der Maus darauf klicken.

® Ziehelemente kénnen neben Textelementen auch andere Elemente beinhalten, z.B. Hortexte.

= Zum Abspielen des Hortextes eines Ziehelementes klicken Sie auf das Hortextsymbol (der Mauszeiger wird dabei zu einem
Start-Symbol).

2 hitp:iwew.tulor-wirtschaltsenglisch. de - Towards International

mmlwu;n:: 4d to card box [3
[anmmmmmwmmmmmnmamsmmmd J V ca ki
blanks.

- .
3. /I8 Towhom . (8 TDewge - JS8 1N putyou. = - oo s e
A

Y 0
A Helio, this is Martin Hofer from M-Meta@8peaking. Could you please connect me [ LERERNT LD ]
to Linda Hay in the mmnnml?ﬁ-pmm A

av
4

8 Coidyo._ |

ﬂ““___-
|Jie
disAgbing ybu, this is Wartin Hofer from M-Metall in Germany, | think there
was a misunderstanding, | asked for Linda Hay, ...
B: Sure, just a second —Oh, I'm somy, she’s having lunch at the moment. ..
A Yes, please. ...
B: Of, course, What was your name again?
A Martin Hofer.
B

4463-2484)
B: Alright, I'll let her know as s00n as she comes back. ...
AL Byel

J

__-?_ [ SetedvonS NeuBesbsten <oy (9 E{]] —— e pr— - o ™ ‘|

& started ——— T
| €] Applet ItemAppiet © Irternet

Ubungsfenster Drag and Drop mit Liickentext Ubungsfenster Drag and Drop mit Hortexten
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T whorm Am | Speakng, pleass?

NG W DU NS, PRRERT Couwcvou please Fpill TalY

a)
= e B
7
| Gonnectnggetingconneces  #
Condd you hold the Ing Tr 3 moment, pigase’ $
il £0ma 3k 100U 1 3 pcond # | Couldyou pleass e mam 7 +
i putyou thiough + b
|Rwivasbngigiing contactdetaits )
Fleass hold *+
My dersons +

. Sete JvenS [ — & & [

Ubungsfenster Drag and Drop mit Tabellen

8.4. Zuordnungsiibung: Linien ziehen
-

Hier mlssen Sie Verbindungslinien zwischen zusammengehorenden Begriffen, Definitionen oder Synonymen ziehen, die sich in zwei
Spalten gegeniiberstehen.

—,—,
i
|
|

Tk w il COrBnue win e project

it an maciortng ofic e wal by 43tsSEsned in

el i3 b Sectedt

Ubungsfenster Linien ziehen

8.5. Markieren

-

-~

——" = -

® Zum Ziehen der Elemente klicken Sie wie bei anderen Zieh
elementen auf das hellblaue Feld (der Mauszeiger wird dabei
zum Handsymbol) und ziehen Sie es mit gehaltener Maustaste
auf das richtige hellblaue Feld in der Mitte (der Mauszeiger
wird zum Fallschirm). Lassen Sie die Maustaste dann los.

® Wenn Sie Elemente in eine Tabelle ziehen, ist in der Tabelle
neben jedem Element und in der jeweils obersten Zeile jeder
Tabellenspalte ein Pfeil abgebildet.

® Zum Leeren der ganzen Spalte klicken Sie auf den Pfeil in der
oberen Leiste dieser Spalte a).

® Zum Entfernen eines Elementes aus der Tabelle, klicken Sie
auf den Pfeil neben diesem Element b).

®m Verbinden Sie die Elemente auf der linken Seite mit den pas

senden Elementen auf der rechten Seite durch eine Linie.

m  Klicken Sie dazu mit der Maus auf das hellblaue Feld links,

halten Sie die Maustaste gedriickt und bewegen Sie die Maus
auf das passende hellblaue Feld rechts.

® Sie konnen eine Linie wieder entfernen, indem Sie mit der

Maus auf das hellblaue Feld links klicken.

Das Markieren von Schliisselwortern und Ausdriicken in Texten funktioniert wie bei normalen Textverarbeitungsprogrammen.

® Gehen Sie zum Markieren mit gehaltener linker Maustaste (iber das zu markierende Wort. Klicken Sie dann mit der Maus einmal auf
eine andere Stelle im Text, um die Markierung zu fixieren.

® Einzelne Worter kdnnen Sie auch durch einen Doppelklick markieren.

m Sie konnen eine Markierung wieder entfernen, indem Sie mit der Maus auf das markierte Wort klicken.
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Bei einigen Ubungen miissen Sie Textstellen mit mehreren verschiedenen Farben markieren.

® Klicken Sie zundchst mit der Maus auf eines der farbigen Felder im mittleren Feld, um die Markierfarbe zu wéhlen.

m Markieren Sie dann mit gehaltener linker Maustaste die gewtinschte Textpassage in der gewahlten Farbe. Klicken Sie dann auf eine
andere Stelle im Text, um die Markierung zu fixieren.

® Einzelne Worter kdnnen Sie auch durch einen Doppelklick markieren.

® Sie kénnen eine Markierung wieder entfernen, indem Sie mit der Maus auf das markierte Wort klicken.

3 hitp:ihwww . Lulor wirlschalisenglisch.de - lowards International Busine. -_ ['_; |& 3 hitp:itwww.tulor-wirtschaftsenglisch.de - Towards International Bu. |.._ |: |&|
~
Read through the following letter you recenved in mail today and mark every - adrndhacii presentation consists of three important parts
[&NMM:&MM’MHMM 'J An ofa i of
; : 1. Welcoming the audience (vellow)
. 2. The structure of your presentation (beige)
Altn. Stefan Hoch/ e, Claudia Harrison -~ 3. Introducing the subjects you are going to talk about {brown).
Re UGTIEG M. Plaase mark thase points In the following text according to the color alven in brackets,
Dear Ms. Hoch, (First select the color)
As you know, our company will shortly go public atthe St Ex For this reason, the L J
following armng. has been made: In approe 3 mih we will have an E.G M. in the HQ AW

before the 4 G W fums up. The AGH ofthe CE O 5 going to advise you about further
detallz a1 e.om, Pls let me know 2220 the no. of stafl members from your dept who are
going io stiend the mesling.

REVP

Kind regards,
Sonvya Shelsher

it ourworidwide support in senices busi
wgrme insight inlo our fulure plans and our

Nb' Az s00n as you have recebvad & formal imitation 1} ofm it by e-mail
and lat us know:

| Mg subject thal Dane introduced in hig#bmments earlier, before we talked about ..

-ETR » b
B o Setsbvon?  NeuBesbten <oddy (5 %] ] _— [ Setebvons | Memelowrg oy gl I
€] Aoplst Ttemaclet started © ntermet &) Applet TiemApplet started & Ink=met
Ubungsfenster Markieren Ubungsfenster Markieren mit mehreren Farben

8.6. Liickentext mit Drop down

In dieser Ubung ergénzen Sie Liicken (z.B. in einem Text oder in einem Formular). Dabei kinnen Sie aus einer Liste von Vorschlagen
die passende Variante aussuchen.

E hitp:/hww.tutor-wirtschaftsenglisch. de - Towards... [T'E|&- m Die Liicken sind durch hellblaue Felder markiert.
- ® Um die Liicken zu fiillen, klicken Sie mit der Maus auf das
Heaith Insurance hellblaue Feld.
The following guestions refer to the page containing the "Plus . . . . . . . .
vatiant” ® In einem Menu erscheint eine Liste mit Vorschlagen. Klicken
Click on the blanks and complete the sentences with the correct — . .
e 0 eor Sie mit der Maus auf die passende Losung.
_ J m Sie konnen lhre Auswahl @ndern, indem Sie mit der Maus
4 . .
- noch einmal auf das hellblaue Feld klicken.
1."Lostincome protection” is important ...
2. A medical preco an iliness or conditionthat . .
3. Valid means
4, Raimburse
5. Awaiting pe off oftime ...
r
--E\*'.'- \E’éml‘w% & W ]

£ Applet TtemApr © Internet

Ubungsfenster Liickentext mit Drop down
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8.7. Kategorien bilden
Vil ?\ _’
EEE

Hier ordnen Sie Informationen aus einem Text vorgegebenen Kategorien zu.

s fetormmiiaent 5 ® Im Eingabefeld wird eine Tabelle angezeigt.
’ m Wenn Sie mit der linken Maustaste auf eine Spalte der Tabelle klik-
timeo ken, erscheint ein blinkender Cursor. Jetzt konnen Sie lhre
Antworten mit Hilfe der Tastatur in die entsprechende Spalte schrei-
ben.
xg“" m nfarsdr rooe] m:;-,m m‘:::::
| & E '_f — prmT—— e & o & O
T
Ubungsfenster Kategorien bilden
8.8. Kreuzwortratsel
_..-“:— =7
I.".a“;' LN -".
S
Bei diesem Ubungstyp losen Sie ein Kreuzwortrétsel.
e —— aloi=f . . . . . i
I : m Lesen Sie sich die Arbeitsanweisung im oberen Feld genau
. durch.
ot ® Im Eingabefeld in der Mitte stehen iiber dem Kreuzwort-
B e schema die Fragen zu den gesuchten Wortern.
L m Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das erste Feld einer
?Ei'n]mnu ; Zeile und tragen Sie Buchstabe fiir Buchstabe das gesuchte
:i‘:;f:"*zm Wort ein. Der Cursor springt dabei automatisch in das
|8 e v néchste Feld.
m Die farbig hinterlegten Felder bilden das Losungswort.
S - P s entnte e & [ o

Ubungsfenster Kreuzwortrétsel
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8.9. Memory

L /o

Ziel in dieser Ubung ist es, wie im Memory-Spiel Kartenpaare zu finden und zu sammeln.

2 hitp: iiwww. tutor -wirtschaftsenglisch.de - Towards |... [ .EE ®Im Eingabefeld in der Mitte wird das Spielfeld mit allen ver
deckten Karten angezeigt. Mit einem Mausklick konnen einzel-
[mtmmm""”""' TR - J ne Karten “umgedreht” werden. Auf diese Weise wird ihr Inhalt
av ' angezeigt.
‘ ® Es konnen immer nur zwei Karten gleichzeitig umgedreht wer-
»- — N A den. Wenn Sie ein passendes Paar gefunden haben, bleiben
diese Karten aufgedeckt liegen.
Ao o . . = Die Ubung ist beendet, wenn Sie alle Paare gefunden haben.
aty. quantity Ao g4

Dras war lhr B, Versuchl

'l: [sm4mmm|.m¢¢ fM]

&1 Applet TtemApplet © Internet

Ubungsfenster Memory

8.10. Freie Texteingabe mit Musterlésung

?
!

In das Eingabefeld in der Mitte konnen Sie wie in jedem anderen Textverarbeitungsprogramm schreiben.

¢ | http:ffwww. tutor -wirtschafisenglisch, de - Towards International Dusiness.. "__ D'ﬂ_f 2 hitp: hwww. tutor wirtschaftsenglisch. de - Towards International Business English - Mi... = =]l

r = r
TIP: Additional information on letler writing: ~ TP: Additional information on ketter writing:
Tone: ¥hen making a request, the tane of a ketter s very Important. Polite forms often make use of the

Tone: When making 2 request, the tone of a letter Is very imp Polite forms oft modal verbs: waill, can, shiall, and may. (wouls, could, shoukd, might), i a ketler, “would” 15 oflen used
make use of the modal verbs: will, can, shall, and may. (would, could, should, might). in a mamumwuﬂu“mumummm*mm
Hiu wn:mmm:mnummm-mmm“ please give your name o the
“Would oive -me mmmwrmwhrmuwmtuammwmum

Mlam'l‘hmﬁ"mk’ sides the addr. with ity i (e, “Per hags you could send the o delay.")
mmsmwmmuuammmwmﬂu&.m ki

you could send the documents by airmail to avold any further delay.") —_—

List 3 polite phrases which you are already aware of. -

— o
.4 =2l

Bearbeten Arwicht Scheiftart Formst Suchen Erflgen  Steusrslsrente  Hife
| [nana) v

Dizar Mister Mdller,

Bearbeden Ansicht Schriftart Format Suchen Einflgen Steusrelemente Hife
[rene) b
Dear Mister Millar,

1just recieve your
1 just recieve your... ’: -
Would you please close the door?
Wéould you be 5o kind and fareard me this e-mall?
Couldyou lend me & pen?
=" ]
= | [ Sehedvon6  NeuBeabeizn (o G L‘d :? Sele 4 von Gemeichet Sy G o5 |
| Bpplet Temasplet garted © Intemet | 2] hopie Ramsppia started @ iremerat
Ubungsfenster Texteingabe mit Musterlésung Ubungsfenster mit Losungsvorschlag bei Texteingabe Musterldsung

® Klicken Sie dazu mit der Maus auf das Eingabefeld und schreiben Sie mit Hilfe der Tastatur in das Feld.

® Oberhalb des Eingabefeldes befindet sich eine Funktionsleiste, mit deren Hilfe Sie lhren Text formatieren kénnen
(fett, kursiv, SchriftgroBe etc.).

® Wenn Sie mit lhrem Text fertig sind, klicken Sie auf das Hakchen L\_d

® Dadurch 6ffnet sich unter dem Eingabefeld ein weiteres Feld mit einer Musterlosung.

m Diese kdnnen Sie mit Ihrem eigenen Text vergleichen und so feststellen, ob Ihr Text
inhaltlich korrekt ist und Sie alle Aspekte der Antwort berlicksichtigt haben.
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8.11. Freie Texteingabe mit Korrektur durch den elektronischen Assistenten (e-Assistent)

Die Texteingabe mit Korrektur durch den e-Assistenten funktioniert zundchst genauso wie die freie Texteingabe mit Musterlésung:

® In das Eingabefeld in der Mitte konnen Sie wie in jedem anderen Textverarbeitungsprogramm schreiben. Klicken Sie dazu mit der
Maus auf das Eingabefeld und schreiben Sie mit Hilfe der Tastatur in das Feld.

® Oberhalb des Eingabefeldes befindet sich eine Funktionsleiste, mit deren Hilfe Sie lhren Text formatieren kénnen
(fett, kursiv, SchriftgroBe etc.).

= Wenn Sie mit lhrem Text fertig sind, klicken Sie auf das Hakchen M

m Es erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie gefragt werden, ob Sie diese Aufgabe zwischenspeichern (a), an den e-Assistenten sen
den (b) oder abbrechen (c) mochten.

2 htip:/idev.lulor-wirlschaflsenglisch. de - Tulor Wirischafisengfisch - DT1CC5877CF545B9D4E1BEED2 - Micrasoft Internet Explorer |- |01 X

Tesasds |nternational add to card box [3]
g =
dose [»|

Exercise 1

You just ly from a ip to India. While there you had several inland flights. Your tickets were for economy class, but all

of your had Due to all of the pi you were unable to upgrade at the airport. This was not only
]

you, but also made you you were an inferior person on the trip. (C Vour own

Write a tactfully worded complaint letter to the company’s travel agency, BMH Travels, 111 King's Point, London.

i e m e

ax
' | Inone) él %
i BMH Travels 111 :
King$$180§ Paint ‘Was wollen Sie jetzt tun?
| London r =l
I German Business |
iy | B | X |
| Musterstadt -
Dear Ladys and Gentlerans, a b) c)

im wrinting to you becaus | wantto make a complaint about what hap

avw

(. &Q | Sete 1 yon§ Zuschengespeichert d ™ |

€] Applet com,imsgmbh,chent.LMS, applets, BastxCHi started D Intermet

Dialogfenster bei freier Texteingabe mit Korrektur durch den e-Assistenten

SchlieBen Sie nach dem Absenden der Ubung an den eAssistenten das Ubungsfenster. Nach kurzer Zeit 6ffnet sich in einem Pop-up-
Fenster der Korrekturbereich lhrer Administration (s. auch 5.2.1). Unter den neuen Korrekturen finden Sie die Riickmeldung des e-
Assistenten, die Sie weiter bearbeiten konnen. (Auch wenn Sie spéter im Programm erneut auf diese Ubung gehen, werden die
Korrekturen des e-Assistenten angezeigt.)

Im Folgenden werden kurz die einzelnen Teile der Ausgabe des e-Assistenten erklart:
a) Korrekturzeichen neben dem Texteingabefenster

b) Fehlerbeschreibung
c) Korrekturvorschldge
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® Neben lhrer Eingabe erscheint ein Feld mit den Korrekturzeichen. Die genaue Fehlerbeschreibung finden Sie im Feld unter Ihrer
eigenen Eingabe.

® Klicken Sie dazu eines der blau unterringelten Worter an. Im Fehlerbeschreibungsfeld erscheint dann die dazu gehdrende
Erklarung.

® Gegebenenfalls gibt der e-Assistent auch Korrekturvorschldge vor, die Sie mit Hilfe der Buttons unten links annehmen oder
ablehnen konnen.

= Wenn Sie der Meinung sind, alle Fehler bearbeitet zu haben, kdnnen Sie den Vorgang durch einen erneuten Klick auf das Hakchen
wiederholen.

Exercise 1

You just recently returned from a business trip to India. While there you had several intand flights. Your tickets were for economy class, but
all of your colleagues had business class fickets. Due to all of the planes being full, you were unable to upgrade at the airport. This was not
only embarrassing to you, but also made you feel as if you were an inferior person on the trip. (Create your own company name and
address.)

Wite a tactfully worded complaint letter to the company’s travel agency, BMH Travels, 111 King's Point, London. Ll
=
F.d
-
a) Bearbsten Ansicht Scheiftart Format Suchen Einfigen Steusrelemente  Hife
| || km) ;]
G Orth BMH Trauels :I
arth G Orth 111 King§$180§ Point
London
G German Business
Orth G Musterstr, 22
Orth Musterstadt
Orth Dear Ladys|and Gentlemans,
Orth Orth Orth Orth G Orth im wrinting to you becaus i want to make a complaint about what Happend on my trip to India. i~
J
Orthografie]] it ochrei B
| " Y =
aressor) This word s urowm Does i cordan 2 speling msiae )
| Grammatik
| Orthografie
4 ._‘*-'
Orthografie Leads C)
Grammatik Ladwes
Orthografie ]
rborate o
Orthoarafie | . J=
‘@ [ Sete 1 von6 Korrektur v. E-fssistenten & v |

Korrektur durch den e-Assistenten

8.12. Sprachaufnahme

Bei allen Ubungen, die ein Mikrofon-Symbol zeigen, konnen Sie selbst gesprochene Texte aufnehmen.

® SchlieBen Sie als Vorbereitung zu diesen Ubungen ein Mikrofon an Ihren Computer an. Um Ihre Aufnahmen anzuhéren, bendtigen
Sie zudem (externe oder interne) Lautsprecher oder Kopfhorer.

® Lesen Sie sich die Arbeitsanweisung im oberen Feld durch.

® Im mittleren Feld steht meist weiteres Material zur Ubung, z.B. ein Hortext (Stimulus), auf den Sie reagieren sollen. Durch An-
klicken des Symbols (Lautsprecher) konnen Sie den Text anhoren.

® Fir die Aufnahme Ihrer Antwort finden Sie im unteren Feld einen Recorder.
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R R, Der Recorder ist eine Bedienleiste mit unterschiedlichen

~— Funktionen fiir lhre Aufnahme. Die Funktionen des Recorders
e sind:
- a) Laufzeit
@ b) Lautstarkeregler
¢) Zuriickspulen
d) Aufnahme
e) Abspielen
f) Pause
o — g) Stopp
© o (IR win h) Temporegler
N . ml s MRS i) Aussteuerung
e R ——— gy o > & 8 j) abgelaufene Laufzeit
Ubungsfenster Sprachaufnahme ’ Zur Aufnahme Ihrer Antwort klicken Sie auf das Aufnahmesymbol
(d) und sprechen in das Mikrofon. Im Feld Aussteuerung (i) konnen
secostes 2 Sie die Lautstarke, mit der Sie in das Mikrofon sprechen, ablesen.
a) J::E " 0 g !) Je mehr Striche in dem Feld zu sehen sind, desto lauter wird Ihre
) = = Ah;:ﬂ _'J)_ Stimme aufgenommen. Der Ausschlag der Aussteuerung sollte
c)w | d) | e)L : f) . I. (1)) "‘L = “'l nicht zu stark, aber auch nicht zu schwach sein, sich also etwa in
der Mitte der Anzeige bewegen. Zum Beenden der Aufnahme Klik-
Recorder fiir Sprachaufnahmen ken Sie auf Stopp (g). Der Regler der Laufzeit (a) springt dann

automatisch an den Anfang zuriick. Zum Abspielen der Aufnahme
Klicken Sie auf Start (). Die Lautstérke lhrer Aufnahme konnen Sie durch Verschieben des Lautstarkereglers (b) einstellen: Beim
Verschieben des Reglers nach links wird die Wiedergabe leiser, nach rechts wird sie lauter. Sie konnen auch die Geschwindigkeit Ihrer
Aufnahme verdndern: Durch Verschieben des Temporeglers (h) nach links wird die Wiedergabe langsamer, nach rechts schneller. Wenn
Sie Ihre Aufnahme noch einmal anhdren mochten, klicken Sie auf das Symbol fiir Zuriickspulen (c). Alternativ dazu kénnen Sie den
Regler fiir die Laufzeit (a) an den Anfang zurtickschieben.

Sie konnen Ihre Aufnahme lschen, indem Sie die Aufgabe neu bearbeiten. Wiederholen Sie dazu den gesamten Vorgang der Aufnahme.
Sobald Sie mit lhrer Aufnahme zufrieden sind, klicken Sie auf das Hakchen unten rechts, um Ihre Aufnahme zu speichern. Klicken Sie

auf das Symbol fiir Antwort/Losung, so erscheint ein weiteres Lautsprechersymbol mit dem Vermerk ,Losung” im Ubungsfenster und
die Musterlosung wird abgespielt.
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|I. HINWEISE ZUR ARBEIT MIT TOWARDS INTERNATIONAL BUSINESS ENGLISH
(FUR SELBSTLERNER)
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1. AUSWAHL DER AUFGABEN UND UBUNGEN

In diesem Teil des Benutzerhandbuchs geben wir lhnen wichtige Informationen, wie Sie mit den Materialien von Towards International
Business English je nach lhren individuellen Lernzielen arbeiten kdnnen. Sie finden kurze Beschreibungen zu den Inhalten jeder
Aufgabe. So konnen Sie gezielt nach Aufgaben suchen, welche Sie thematisch oder auf Grund der dort trainierten Fertigkeiten beson-
ders interessieren. Dadurch konnen Sie sich Ihren ganz personlichen Lernplan erstellen.

Um lhnen bei der Auswahl der fiir Sie am besten geeigneten Aufgaben zu helfen, sind im Folgenden die Inhalte der Kapitel, Bausteine
und einzelnen Aufgaben kurz umrissen.!

1.1. Soft Skills

Soft Skills

C:orrESpDndence| Megotiations | Arrangements | Presentations

Bausteine von Soft Skills

Hier trainieren Sie vor allem Ihre kommunikativen Fahigkeiten, welche fiir die Arbeit in internationalen Unternehmen grundlegend
sind. In den Bausteinen Correspondence, Negotiations, Arrangements und Presentations werden anhand multimedialer Ubungen und
Simulationen die relevanten kommunikativen Strategien erarbeitet.

1.1.1. Correspondence

In diesem Baustein geht es vor allem darum, lhre kommunikativen Fertigkeiten in den folgenden Bereichen zu trainieren:
m Aufgabe 1: Making Phone Calls

® Aufgabe 2: Letters and E-mails

= Aufgabe 3: Reply Letter

® Aufgabe 4: Payment Issues

Making Phone Calls

In dieser Aufgabe lesen Sie einen Text (iber das erste Telefonat der Weltgeschichte und setzen sich mit Dos & Don'ts rund ums
Telefonieren in internationalen Unternehmen auseinander. In den Ubungen zu einem Cartoon werden wichtige Strategien und Phrasen
behandelt, deren Gebrauch Sie anhand der Ubungen verfestigen und erweitern kénnen.

Sie lernen z.B., wie Sie sich am Telefon melden, wie Sie Kollegen am Telefon ansprechen sollten und welche Informationen eine
Abwesenheitsnachricht auf lhrem Anrufbeantworter enthalten muss.

Letters and E-mails

In den ersten Ubungen dieser Aufgabe lernen Sie, wie ein Geschéftsbrief verfasst wird und bearbeiten einige Fallbeispiele.

Im zweiten Teil der Aufgabe geht es um das Schreiben von E-Mails. Hierbei spielen das Kennenlernen der gangigen Abkiirzungen und
Emoticons eine wichtige Rolle. AuBerdem lernen Sie etwas (iber die Langzeiteffekte von Firmenpartys und Sie verfassen eine
Einladungs-Rundmail.

Reply Letters

Hier vertiefen Sie lhre Kenntnisse aus der Aufgabe zu Briefen und E-Mails und beantworten verschiedene Arten von Briefen. Ferner
erweitern Sie Ihren Wortschatz auf diesem Gebiet.

Der Wortschatzerweiterung dienen auch die zahlreichen Links zu Abkiirzungen aus dem Bankgeschift, dem Finanzwesen und dem
Business im Allgemeinen. In den dazugehorenden Ubungen konnen Sie diese anwenden und ihren Gebrauch im Kontext Giben.

Payment Issues

In dieser Aufgabe erlernen Sie die notigen Strategien, um Kunden, die in Zahlungsverzug sind, anzusprechen und das Problem ange-
messen zu lésen. Dabei bearbeiten Sie mehrere Fachartikel und versetzen sich in den Ubungen sowohl in die Rolle des Schuldners als
auch des Unternehmens.

Sie lernen wichtigen Wortschatz und dessen deutsche Entsprechung und schreiben mehrere Briefe.
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1.1.2. Negotiations

In diesem Baustein liegt das Hauptaugenmerk neben dem Erwerb der notigen Verhandlungstechniken, vor allem auf der
Sensibilisierung fiir interkulturelle Kommunikationssituationen und den Einfluss der Kultur auf das Geschéftsgebaren Ihrer Kollegen,
Partner und Kunden.

® Aufgabe 1: Cross-Cultural Knowledge

® Aufgabe 2: Meeting Simulation

® Aufgabe 3: Cultural Issues & Making Yourself Clear

® Aufgabe 4: Negotiation Simulation

Cross-Cultural Knowledge
In diesem Baustein setzen Sie sich mit Normen und iiblichen Verhaltensweisen im Geschaftsalltag verschiedener Lander auseinander.
Sie testen Ihr vorhandenes Wissen und erfahren mehr (iber die business etiquette einiger Lander.

Meeting Simulation

In dieser Aufgabe sollen Sie als Mitarbeiter eines Pralinenherstellers aus der Schweiz die Interessen lhrer Firma bei einem internatio-
nalen Meeting vertreten.

Im zweiten Teil der Aufgabe erfahren Sie mehr iber Korpersprache bei Meetings und lernen Strategien zur Leitung eines Meetings ken-
nen.

Cultural Issues & Making Yourself Clear

Hier lernen Sie kulturabhéngige Formen der Geschaftskommunikation kennen und erfahren, wie Sie sich angemessen verhalten, ohne
Konflikte zu verursachen.

Sie lernen wichtige Formulierungen, um sich in mindlichen Verhandlungen klar auszudriicken, ohne dabei Ihren Partnern zu nahe zu
treten oder gar sie zu beleidigen. AuBerdem lernen Sie, wie Sie einen Vorschlag angemessen ablehnen konnen. Am Ende haben Sie
auBerdem die Mdglichkeit lhre Aussprache zu trainieren.

Negotiation Simulation

In dieser Aufgabe fiihren Sie — ahnlich wie bei der Meeting Simulation — als Mitarbeiter eines Stiftherstellers Verhandlungen mit még-
lichen GroBhandlern fiir den geplanten Produkt-Launch auf dem kanadischen Markt. Dabei lernen Sie etwas (iber die Korpersprache
Ihrer Verhandlungspartner und trainieren wichtigen Wortschatz.

1.1.3. Arrangements

Hier werden Sie in das Tagesgeschéaft multinationaler Unternehmen eingefiihrt und erfahren viel Wissenswertes (iber Geschéaftsreisen.
Sie konnen neben dem Erwerb wichtigen Vokabulars und hilfreicher Formulierungen vor allem Ihre Listening und Speaking Skills ver-
bessern.

® Aufgabe 1: General Arrangements

m Aufgabe 2: Travel Related Exercises

® Aufgabe 3: Rescheduling

m Aufgabe 4: Bookings

General Arrangements

Im ersten Teil dieser Aufgabe treffen Sie Vorbereitungen fiir eine Geschaftsreise nach London und setzen sich mit wichtigen
Unterschieden zwischen deutschen und britischen Business-Gepflogenheiten auseinander.

Im zweiten Teil vertreten Sie lhren Chef wéahrend dessen Abwesenheit im Biro. Sie lernen wichtiges Vokabular und werden mit
Formulierungen vertraut, mit deren Hilfe Sie neue Kunden auf einer Messe gewinnen und Meetings planen lernen.

Travel Related Exercises

In dieser Aufgabe lernen Sie im ersten Teil wichtige Redemittel fiir eine Situation, in der Sie um Hilfe bitten missen: Ihr Gepack ist bei
einer Geschaftsreise nicht mit Ihnen zusammen in Los Angeles angekommen!

Im zweiten Teil erfahren Sie etwas (iber australische und neuseeldndische Einwanderungs- und Zolldokumente.

Rescheduling
Im ersten Teil der Aufgabe (iben Sie wichtiges Vokabular zum Thema sowie Formulierungen, die Sie brauchen, wenn Sie geplante

Meetings verschieben oder absagen miissen. Sie trainieren hier vor allem Ihre Speaking Skills.
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Sie wenden im zweiten Teil Ihr erworbenes Wissen an, um die Geschéftsreise amerikanischer Partner lhres Unternehmens zu planen.
AuBerdem lernen Sie wichtige interkulturelle Unterschiede zwischen Deutschland und den USA kennen.

Bookings
In dieser Aufgabe horen Sie ein telefonisches Verkaufsgesprach zwischen einem Reisebiiro und einem Kunden. Sie trainieren lhr
Horverstehen und lernen dabei viele niitzliche Redemittel fiir eine telefonische Flugbuchung.

1.1.4. Presentations

Hier erlernen Sie die wichtigsten Prasentationstechniken und erhalten viele Tipps, was Sie im Kontext internationaler Unternehmen
beachten sollten. Auch hier erwerben Sie wieder den nétigen Wortschatz und trainieren passende Formulierungen. AuBerdem lernen
Sie, richtig zuzuhoren.

® Aufgabe 1: Introduction to Presentations

® Aufgabe 2: Presentation Tips

® Aufgabe 3: More Presentation Tips

m Aufgabe 4: Cultural Tips and Listening Skills

Introduction to Presentations

Im ersten Teil lernen Sie anhand zweier Videosequenzen die Grundlagen fiir gute Prasentationen. In zahlreichen Ubungen setzen Sie
sich mit deren Struktur und Aufbau auseinander und erwerben wichtige Redemittel fiir die verschiedenen Phasen einer Présentation.
Danach erstellen Sie im zweiten Teil selbst eine kurze Prasentation zum Thema Marketingmethoden. In den Ubungen dazu wiederho-
len Sie auch die Unterscheidung von to + Gerund und to + Infinitiv.

Presentation Tips

In dieser Aufgabe vertiefen Sie Ihre Prasentationsfertigkeiten, indem Sie z.B. hofliche, Ihr Publikum gewinnende Einleitungsphrasen fiir
die verschiedenen Teile einer Présentation lernen. Die Wortschatzarbeit und das Einiiben bestimmter Wendungen stehen hierbei in bei-
den Ubungssequenzen im Vordergrund.

More Presentation Tips

Im ersten Teil der Aufgabe setzten Sie sich mit dem ,Drumherum® einer Présentation auseinander und lernen, wie Sie angemessen
Fragen stellen oder unterbrechen oder mit kleinen Pannen umgehen konnen, z.B. wie Sie sich geschickt fiir eine vergessene Folie ent-
schuldigen.

Im zweiten Teil lernen Sie notwendigen Wortschatz und hilfreiche Redemittel flir den Fall, dass Sie Gelegenheit bekommen, ein Meeting
zu moderieren. Hierzu gehdren Aufgaben wie z.B. Redner vorzustellen und Vorschldge anzunehmen oder abzulehnen.

Cultural Tips and Listening Skills

Im ersten Teil der Aufgabe setzen Sie sich mit Prasentationsformen und Verhaltensweisen verschiedener Kulturen auseinander, um fiir
eventuell kulturell bedingte Unterschiede und mégliche Missversténdnisse sensibel zu werden.

Im zweiten Teil erhalten Sie wichtige Tipps fiir das richtige Zuhdren. Sie horen eine Prasentation und bearbeiten dazu eine Reihe von
Ubungen.

1.2. Business Skills

Business Skilis

Carmpany Simulationl Marketing | Insurances | Finance | Human Resources

Bausteine von Business Skills

In diesem Kapitel werden vorrangig fachspezifischer Wortschatz und die géngigen Floskeln der englischsprachigen Geschaftswelt
prasentiert und eingelibt. Die Bausteine Company Simulation, Marketing, Insurances, Finance und Human Resources decken dabei
die wichtigsten Unternehmensbereiche ab.

1 Wenn Sie gezielt Ubungen zu einem bestimmten Thema oder zum Trainieren und Verbgssern einer bestimmten Fertigkeit bearbei-
ten méchten, konnen Sie auch Uber die Suchfunktion des Programms nach geeigneten Ubungen suchen (s. Teil |, 5.2.4.).
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1.2.1. Company Simulation

In diesem Baustein sind Sie der CEO (chief executive officer) Inres eigenen Unternehmens. Sie arbeiten einige Zeit mit einem Planspiel
und kehren dann auf die Towards International Business English-Seiten zurtick, um Ihre erworbenen Kenntnisse als Generaldirektor zu
evaluieren und zu reflektieren.

1.2.2. Marketing

In diesem Baustein konnen Sie ein fundiertes Grundwissen an (internationalen) Marketingkonzepten und Logistik erwerben. Dabei ste-
hen der angemessene Umgang mit der Fachterminologie und das Erarbeiten von kreativen Ideen fiir Slogans und TV-Werbung im
Vordergrund.

® Aufgabe 1: Introduction to Marketing

® Aufgabe 2: Creative Marketing

® Aufgabe 3: Global Marketing

w Aufgabe 4: Production

Introduction to Marketing

Hier machen Sie sich mit den Grundlagen des Marketings und Faktoren fiir Unternehmenswachstum vertraut. Im ersten Teil der Aufgabe
erfahren Sie etwas (ber die wichtigsten Konzepte und dazugehérenden Fachtermini des Marketings.

Im zweiten Teil setzen Sie sich vor allem mit der Terminologie und den Konzepten im Rahmen von Unternehmensfusionen und —(iber-
nahmen auseinander.

Creative Marketing

In diesem Baustein werden Sie kreativ. Sie arbeiten im Marketing Department eines Unternehmens und erarbeiten Slogans und
Storyboards fiir verschiedene Produkte. AuBerdem entwerfen Sie give-aways fiir einen Messeauftritt.

Im zweiten Teil vermarkten Sie ein wasserfestes Handy, finden Sponsoren fiir einen Mountainbike-Event und prominente Werbetréger
flir verschiedene Produkte.

Global Marketing

Im ersten Teil dieses Bausteins erhalten Sie eine Einfilhrung in die Wichtigkeit von Global Online Marketing. Sie lesen einen Fachtext
und erwerben hilfreichen Wortschatz.

Im zweiten Teil setzen Sie sich dann mit einigen konkreten Beispielen fiir regional unglinstige Slogans und Produktbezeichnungen aus-
einander und lernen mehr (iber die Bedeutung von Farben und Zahlen in bestimmten Regionen der Welt.

Production

Hier geht es vor allem darum, Konzepte und Termini der Produktion zu verstehen und richtig anzuwenden. Im ersten Teil erwerben Sie
grundlegende Kenntnisse und Fachwortschatz zu den verschiedenen Produktionsformen und —prozessen.

Im zweiten Teil geht es um Bezeichnungen aus der Logistik. Sie lernen Fachtermini zu den Bereichen allgemeine Logistik und
Frachtschiffahrt und befassen sich mit den notwendigen Geschéftsdokumenten.

1.2.3. Insurances

In diesem Baustein geht es um verschiedene Versicherungstypen. Hier erwerben Sie Wissen, das fiir Sie nicht nur beruflich relevant ist,
sondern auch fiir private Reisen oder langere Auslandsaufenthalte hilfreich sein kann.

® Aufgabe 1: Social Security

m Aufgabe 2: Health & Automobile Insurance

® Aufgabe 3: Health & Pension Offering

m Aufgabe 4: Insurance Vocabulary

Social Security

Im ersten Teil der Aufgabe machen Sie sich anhand eines Textes mit dem Sozialversicherungssystem der USA vertraut. In den Ubun-
gen vertiefen Sie die Informationen aus dem Text und (iben den entsprechenden Wortschatz ein.

Im zweiten Teil konnen Sie sich auf den Seiten des britischen Department for Work and Pensions (iber das Sozialversicherungs- und
Rentensystem in GroBbritannien informieren und spezifische Ubungen dazu bearbeiten.
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Health & Automobile Insurance

Hier konnen Sie sich (ber die verschieden Formen der US-amerikanischen Krankenversicherungen informieren und wichtige
Formulierungen und Wortschatz dazu iiben.

Im zweiten Teil erhalten Sie als Mitarbeiter eines internationalen Automobilversicherers einen Anruf eines japanischen Kunden. Sie
bearbeiten den Fall und verbessern dabei Ihren schriftlichen und mindlichen Ausdruck. AuBerdem lernen Sie, welche verschiedenen
Versicherungstypen es gibt und wie deren englische Bezeichnung lautet.

Health & Pension Offering

Hier lesen Sie eine Broschiire einer Krankenversicherung sowie die Informationen einer Rentenversicherung. In den Ubungen vertiefen
Sie Ihren Wortschatz vor allem auf dem Gebiet wichtiger Schliisselworter innerhalb des Versicherungskontexts. AuBerdem lernen Sie,
Ihre Entscheidung fiir einen bestimmten Versicherungstyp zu begriinden.

Insurance Vocabulary
In dieser Aufgabe kénnen Sie Ihren Wortschatz aus dem Bereich Versicherungen in einer Reihe von Ubungen noch einmal vertiefen und
erweitern.

1.2.4. Finance

In diesem Baustein setzen Sie sich vor allem mit Wortschatz und Formulierungen aus dem Finanzbereich auseinander. Sie lernen die
Grundlagen kennen und vertiefen Ihre Kenntnisse auf den in Aufgaben 2 - 4 abgedeckten Teilgebieten dieses Bereichs.

® Aufgabe 1: Business Finance Introduction

= Aufgabe 2: Banking

® Aufgabe 3: Leasing

® Aufgabe 4: Investments

Business Finance Introduction

Nachdem Sie sich mit den Grundlagen der Finanzen vertraut gemacht und wichtiges Vokabular gelernt haben, beraten Sie in den Ubun-
gen im ersten Teil einen Jungunternehmer in Sachen Finanzierung.

Im zweiten Teil lesen Sie einen Artikel aus der MoneySmart-Rubrik des USA Weekend Magazine und lernen mehr (iber die Arbeit von
Finanzberatern. In den Ubungen setzen Sie sich mit den Unterschieden zwischen britischen und amerikanischen Fachbegriffen ausein-
ander und schreiben eine Textzusammenfassung.

Banking

Im ersten Teil lernen Sie wichtigen Grundwortschatz aus dem Bankbereich, wie z.B. die Bezeichnungen fiir die verschiedenen
Transaktionen. In der Ubung priifen Sie die Kreditwiirdigkeit eines Kunden und festigen Ihr Vokabular.

Im zweiten Teil lernen Sie verschiedene Kontoformen kennen und (iben wichtigen Wortschatz ein. AuBerdem lernen Sie mehr zum
Thema Zinsen und Geschaftsberichte.

Leasing
In dieser Aufgabe lernen Sie die Grundlagen des Leasing-Konzepts kennen und erwerben wichtigen Wortschatz aus diesem Gebiet.
Im zweiten Teil erfahren Sie mehr iiber verschiedene Leasing-Modelle und iiberpriifen Ihr Wissen in den Ubungen.

Investments

Hier machen Sie sich mit Grundlagen und Wortschatz des Investments vertraut. Sie lesen ein Gesprach zwischen Freunden iiber die
Borse und Borsenmakler.

Im zweiten Teil vertiefen Sie Ihre Borsenkenntnisse und den dazugehorenden Wortschatz.

1.2.5. Human Resources

Hier lernen Sie Grundlagen des Personalmanagements und wie Sie sich als Vertreter lhres Unternehmens in den USA am besten ver-
halten sollten. Sie erstellen Jobprofile und lernen viel Wissenswertes und Hilfreiches liber Bewerbungsgesprache, so dass dieser
Baustein auch fiir Ihre eigenen Bewerbungen von Nutzen sein kann.

® Aufgabe 1: Recruitment Simulation

m Aufgabe 2: Working Abroad

® Aufgabe 3: International Relationships

® Aufgabe 4: General HR
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Recruitment Simulation

Hier sollen Sie im ersten Teil der Aufgabe Gesprache mit drei Kandidaten fiir eine Managerstelle in Boston flinren und am Ende einen
Kandidaten auswéhlen.

Im zweiten Teil lernen Sie mehr (iber Bewerbungsgesprache und nehmen selbst an einem solchen Teil.

Working Abroad

In dieser Aufgabe arbeiten Sie sich als Expatriate Ihres Unternehmens in den amerikanischen Arbeitsalltag ein. Im ersten Teil setzen Sie
sich mit Freizeitplanung und Urlaubsregelungen auseinander und besetzen eine Praktikantenstelle. Dabei verbessern Sie vor allem Ihr
schriftliches Ausdrucksvermdgen.

Im zweiten Teil arbeiten Sie bereits ein Jahr lang in den USA und erfahren etwas dartiber, welche Geschenke fiir Partner und Freunde
angebracht sind.

Im letzten Teil geht es um Terminvereinbarungen fiir Meetings und wie Sie sich im Restaurant angemessen verhalten.

International Relationships

In dieser Aufgabe geht es (wie auch in Aufgabe 2, Working Abroad) um interkulturelles Wissen. Im ersten Teil setzen Sie sich intensiv
mit der unterschiedlichen Bedeutung von ,friend” und ,Freund“ auseinander und lernen deren feine Nuancen kennen.

Im zweiten Teil lernen Sie mehr dber internationale dress-codes, Hoflichkeitsfloskeln und die Erwartungen, die an einen Manager in
verschieden Landern gestellt werden.

General HR

Hier erstellen Sie ein Jobprofil und entwerfen ein Stellenangebot fiir einen Controller in Global Sales and Marketing.

Im zweiten Teil geht es hauptsdchlich um die personlichen Eigenschaften eines Bewerbers. Sie erarbeiten Fragen, um diese im
Bewerbungsgesprach zu berprifen.

1.3. Everyday Skills

Everyday Skills

Reading, \Writing, Speaking, Listening & Language Tests

Bausteine von Everyday Skills

Im Kapitel Everyday Skills steht das Auffrischen und Erlernen allgemeiner sprachlicher Werkzeuge im Vordergrund. Anhand zahlreicher
Tests konnen Sie lhre Kenntnisse in den Bereichen Reading, Writing, Speaking und Listening vertiefen und sich auf Sprachtests der
London Chamber of Commerce and Industry vorbereiten.

In diesem Kapitel gibt es nur einen Baustein. Wenn Sie auf Reading, Writing, Speaking, Listening & Language Tests klicken, erscheinen
die folgenden 5 Aufgaben.

® Aufgabe 1: Speaking & Listening

® Aufgabe 2: Vocabulary & Grammar

® Aufgabe 3: Reading & Writing

® Aufgabe 4: Grammar & Pronunciation

m Aufgabe 5: Language Test Preparation

Speaking & Listening

Im ersten Teil erhalten Sie wichtige Tipps, wie Sie Ihre miindliche Ausdrucksfahigkeit verbessern konnen.

Im zweiten Teil reflektieren Sie Strategien zum besseren Horverstehen und lernen verschiedene englische Aussprachen zu unterschei-
den.

Vocabulary & Grammar

Im ersten Teil der Aufgabe erhalten Sie verschiedene Tipps, wie Sie Ihren Wortschatz gezielt erweitern kdnnen.

Im zweiten Teil gibt es viele Links zur englischen Grammatik. Grundlegende Grammatikregeln werden noch einmal dargestellt und in
den Ubungen gezielt wiederholt und vertieft.
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Reading & Writing

In diesem Baustein lernen Sie im ersten Teil die drei Arten von Leseverstehen (global, selektiv, detailliert) kennen und erhalten Tipps
zur Bearbeitung von Texten. In den Ubungen wenden Sie diese Strategien an und erarbeiten selbst weitere Lerntechniken.

Im zweiten Teil erfahren Sie, wie ein englischer Brief aufgebaut sein sollte und welches Sprachregister Sie jeweils am besten verwen-
den. AuBerdem gibt es Links zu Musterbriefen und den gebréuchlichsten Formulierungen. In den Ubungen kdnnen Sie priifen, ob Sie
alles verstanden haben und erfahren, was es mit dem Begriff Plain English auf sich hat.

Grammar & Pronunciation

Im ersten Teil wiederholen Sie einige grammatische Schwierigkeiten, wie die Verwendung von must, Besonderheiten von Wortern ohne
Singularform (z.B. trousers oder cattle) und die grundlegenden Kommaregeln des Englischen.

Im zweiten Teil horen Sie verschiedene Worter, die von einem amerikanischen und einem deutschen Muttersprachler gelesen werden.
In den Ubungen erhalten Sie einige Tipps zur Verbesserung lhrer Aussprache.

Language Test Preparation

In diesem Baustein finden Sie Ubungen, die Sie auf folgende Teile des English for Business—Tests der London Chamber of Commerce
and Industry vorbereiten: memo, leaflet, notice, report, article, list und letter. Mit den Ubungen des vierten Teils lernen Sie, wie Sie typi-
sche Fehler deutscher Muttersprachler in Zukunft vermeiden konnen.
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Das BENUTZERHANDBUCH informiert Sie (iber alles, was Sie flr die effektive Nutzung
des Online-Sprachprogramms Towards International Business

English brauchen.

= Technische Hinweise zum Umgang mit den Programmkomponenten (Teil 1)

= Didaktische Hinweise flr Selbstlerner zur Arbeit mit den Programminhalten (Teil 2)

Weitere Online-Sprachprogramme von DUO:
Online Business Sprachkurse:

® Francais des affaires

® Portugués comercial

W Wirtschafts-Chinesisch

™ Japanisch multimedial

Online Lesetrainings:
m Wirtschafts-Englisch
® Jura-Englisch

m Politik-Englisch

@ Internet-Englisch

EEE

® Wirtschafts-Franzosisch . . .
HEE

DUO - Deutsch-Uni Online DUO

www.deutsch-uni.com/fremdsprachen DEUTSCH-UNI ONLINE
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