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Englisch fir den Beruf

Ob zunehmende Globalisierung oder Integration des EU-Binnenmarktes: Geschaftsbeziehungen mit dem Ausland
sind fir viele Unternehmen selbstverstandlich. Der Nachweis guter Kenntnisse und Fertigkeiten im Wirtschaftseng-
lisch ist gerade fir Arbeitskrafte aus dem technischen, kaufméannischen, gewerblichen oder logistischen Bereich in

international tatigen Firmen unabdingbar.

Ziele

Der aktive Sprachgebrauch im englischen Berufsalltag
wird auf allen Ebenen trainiert. Ziel ist das flissige
Sprechen, z. B. in folgenden Situationen: Gespréache
unter Kollegen, Empfang von Kunden, Bearbeitung von
Kundenanfragen, Betreuung von Geschaftsgasten, Ver-
handlungen im Berufsalltag, Teilnahme an Meetings
oder Verfassen von Geschaftsbriefen.

Seminarinhalte

e Vertiefung der wichtigsten grammatikalischen
Strukturen

e Einstieg in die englische Geschaftssprache

* Vokabeln und Begriffe fir den Berufsalltag

Hinweis:

e Kurse werden nach Leistungsniveau zusammen-
gestellt

Zielgruppe

® Bewerber aus kaufmannischen Berufen (z. B. inter-
nationale Unternehmen, Speditionen, Banken)

e Bewerber aus dem Dienstleistungsbereich
(z. B. Tourismus, Messe, Hotellerie)

e Bewerber aus Ingenieurberufen

e Bewerber aus Bereichen mit internationalen
Geschaftskontakten

Voraussetzungen

® Mindestvoraussetzung: Grundkenntnisse der
englischen Sprache

e Die Einstufung erfolgt mindlich und schriftlich
gemaB des Europdischen Referenzrahmens

e Termine zur Einstufung: telefonisch oder per E-Mail

Unterrichtsform
o Vollzeit
* Modularer Einstieg méglich

Daver
e Vollzeit: 1 Modul = 3 Wochen =
120 Unterrichtseinheiten
e Unterricht taglich, Montag bis Freitag: 8:45 — 15:45 Uhr
e Unterricht in Teilzeit auf Anfrage

Gruppengrofle
® 8 bis 15 Teilnehmer

Abschluss
* Aussagekraftiges Berlitz Zertifikat
e Externe Prifung (TOEFL, TOEIC, LCCl u. a.) méglich

Zusatzinformation
e Die Nennung eines Starttermins erfolgt nach eingehender
Beratung und Einstufung. Die Kurse starten laufend.

Durchfihrungsort

Berlitz Sprachschule Frankfurt
Biebergasse 6-10 | 60313 Frankfurt
Telefon: +49 (0) 69 299 247 0
E-Mail: frankfurt@berlitz.de



Seminarinhalte im Detail

Modul 1: Office English Prep
* Notwendige Vorkenntnisse:
Berlitz Level 1 / CEF A 1
e Ausbau des elementaren Sprachniveaus

Einfache Verstandigung im Alltag und Berufsleben
Basisstrukturen der Grammatik
Bewerbungstraining

Modul 2: Office English |
¢ Notwendige Vorkenntnisse:
Berlitz Level 2 / CEF A 2.1
e Ausbau der Verstandigungssprache im Beruf

Grundlagen fir Korrespondenz und Telefon
Bewerbungstraining

Modul 3: Office English I
¢ Notwendige Vorkenntnisse:
Berlitz Level 3 / CEF A 2.2
e Sprachkompetenz in der beruflichen Kommunikation
e Business Small Talk

Korrespondenz- und Telefontraining
Einfache Projektarbeit
Bewerbungstraining

Modul 4: Office English IlI
* Notwendige Vorkenntnisse:
Berlitz Level 4 / CEF A 2.3
* Vertiefung der beruflichen Sprachkompetenz
¢ Informationsaustausch und Gruppendiskussionen

Interkulturelles Training
Karriereplanung
Bewerbungstraining

Modul 5: Business English |

¢ Notwendige Vorkenntnisse:
Berlitz Level 5 / CEF B 1.1

e E-Mails & Business Writing

Beschwerdemanagement
Projektmanagement
Bewerbungstraining

Modul 6: Business English I
e Notwendige Vorkenntnisse:

Berlitz Level 6 / CEF B 1.2
® Meetings & Presentations

Vorbereitung und Durchfihrung von Meetings
Prasentations- und Moderationstraining
Bewerbungstraining

Modul 7: Business English Il

¢ Notwendige Vorkenntnisse:
Berlitz Level 7 / CEF B 1.3

e Verhandlungssprache

® Buchhaltung

Marketing & Vertrieb
Personal
Kundenbindung
Bewerbungstraining

Modul 8: Business English IV

e Notwendige Vorkenntnisse:
Berlitz Level 8 / CEF B 2.1

* Negotiations

e Berufliche Etikette

Vorbereitung und Durchfihrung von Verhandlungen
Umgang mit internen und externen Kunden
Bewerbungstraining




Berlitz Sprachlevels und CEF (Common European Framework)
Die Férderung der Mehrsprachigkeit und die Beschreibung von Lernzielen und Sprachniveaus ist ein Grundanliegen
der Sprachenpolitik des Europarates. Aus diesem Grund wurde der ,Gemeinsame europdische Referenzrahmen fir

Sprachen: lernen, lehren und beurteilen” geschaffen, der in sechs Niveaustufen das Sprachenlernen und die Beurtei-

lung von Sprachkompetenzen transparenter und vergleichbarer macht. Hier finden Sie die Entsprechungen zu den

zehn Berlitz Sprachlevels.

~

Berlitz Level 1 / CEF A 1

lhre Sprachkenntnisse reichen aus, um sich mit elemen-
taren Fragen und Antworten in einfachen alltaglichen
Situationen zu verstandigen.

Berlitz Level 2 / CEF A 2.1

Sie haben Grundkenntnisse in der Sprache im gesell-
schaftlichen und geschaftlichen Bereich und kénnen
einfache Unterhaltungen in mindestens einer Zeitform
fGhren.

Berlitz Level 3 / CEF A 2.2

Sie kénnen der allgemeinen Bedeutung eines Gespréachs

zu vertrauten Themen folgen. Sie kdnnen eine Unterhal-

tung anfangen, fihren und beenden und dabei eine
Reihe von Themen ansprechen.

Berlitz Level 4 / CEF A 2.3

Sie verstehen Informationen zu vertrauten Themen vor
einem entsprechenden Hintergrund und es ist Ihnen
moglich, eine anhaltende Unterhaltung mit anderen zu
einer Reihe von allgemeinen Themen zu fihren.

Berlitz Level 5 / CEF B 1.1

Sie fuhren Unterhaltungen und erzéhlen oder beschrei-
ben auf zusammenhangende Weise. Sie kénnen am

Arbeitsplatz Fragen stellen und beantworten. Sie ver-
stehen alle grundlegenden und kompliziertere Satz-

strukturen.

Berlitz Level 6 / CEF B 1.2

lhre fortgeschrittene Fremdsprachenkompetenz ermég-
licht es Ihnen, mihelos in vielen beruflichen und privaten
Situationen zu kommunizieren und dabei verschiedene
Ausdrucksweisen anzuwenden.

Berlitz Level 7 / CEF B 1.3

Sie kénnen Ansichten zum Ausdruck bringen und in
einer Diskussion vertreten. Sie kommen mit anspruchs-
vollen beruflichen Situationen zurecht. Sie kénnen die
Sprache auch in komplexen Bereichen einsetzen.

Berlitz Level 8 / CEF B 2.1

Sie kénnen effizient und korrekt in anspruchsvollen
Aufgaben und Situationen kommunizieren und sich an
Unterhaltungen im gesellschaftlichen und beruflichen
Umfeld beteiligen. Sie driicken sich nuanciert zu an-
spruchsvollen Themen aus.

Berlitz Level 9 / CEF B 2.2

Sie konnen zu zahlreichen vertrauten und neuen Themen
kommunizieren. Sie beschreiben detailliert und setzen
korrekte Ausdricke ein, um dem Gespréch iber komplexe
Themen einen gewissen Stil zu verleihen.

Berlitz Level 10 / CEF C 1/C 2

Sie kénnen sich auf einem auBBerordentlich hohen
Niveau sprachlich ausdriicken, nahezu in der Qualitat
eines gebildeten Muttersprachlers. Sie kénnen die
Sprache auf einem Gberaus hohen analytischen und
kritischen Niveau verstehen.

Viele gute Griinde sprechen fur Berlitz
Vom TUV-CERT Rheinland geprifter Bildungstrager
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Sehr gute Vermittlungsquote

Viele nach AZVW zertifizierte forderfahige Bildungsangebote

Langjahrige Erfahrung in der Betreuung von Unternehmen

Systematisches Qualitdtsmanagement nach ISO 9001:2008

Einzigartige Berlitz Methode® fir schnelle und nachhaltige Lernerfolge

Bundesweites Netzwerk mit Uber 60 Sprachschulen sowie lokalen/regionalen Firmen und Verbanden
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