Prifungsvorbereitung

Introduction to LCCI exams/methodology of teaching
Section 1: Short answers (Text comprehension)
Section 2: True/False (comprehending business texts)
Section 3: Forms and Diagrams
(sorting and filling in information from a given text)
Section 4: Memo writing
Section 5: Writing business letters
Section 6: Mixed exercises from section 1 - 5

Two mock tests (2 Probeklausuren zur Vorbereitung auf die
schriftliche Prifung). Die schriftliche Prifung der Stufe 1 dauert
120 Minuten und beinhaltet 4 Aufgaben:

Aufgabe 1: beinhaltet die Erstellung eines Briefes oder einer
Kurzmitteilung unter Einbindung vorgegebener Informationen. Der
Umfang sollte zwischen 150 und 200 Woértern liegen. Die Grundla-
ge sind vorgegebene Informationen einer bestimmten Rubrik, auf
deren Basis ein Antwortschreiben zu verfassen ist. Der Inhalt des
Briefes oder der Kurzmitteilung beschaftigt sich mit gewdhnlichen
Dingen des alltdglichen Geschéftsverkehrs, wie Bestellungen,
Kundenanfragen, Anforderung von Informationen, Beantwortung
von Beschwerdeschreiben, anstehende Aufgaben oder Schrift-
verkehr zwischen Arbeitskollegen.

Aufgabe 2: Verstehen und Beantworten einer kurzen Textpas-
sage aus einem geschéftlichen Schreiben mit einem Umfang von
ca. 300 Wortern. Die Grundlagen dieser Aufgabe sind: eine Text-
passage zu einem Thema aus dem Geschéftsleben auf einem der
Stufe entsprechenden Sprachniveau und eine Anzahl an Aussa-
gen zum Inhalt und den in der Textpassage enthaltenen Informati-
onen zu verfassen.

Aufgabe 3: Ein Test auf Leseversténdnis und gedankliche Ver-
arbeitung auf der Grundlage von mehreren angezeigten Grafiken
oder Daten, auf die sehr kurze Antworten gegeben werden mus-
sen. Die Grundlage der Aufgabe ist es Daten in Form einer Tabelle
oder eines Diagramms zu erstellen, die folgendes wiedergeben: z.
B. Kosten fiir die Anschaffung eines Fahrzeugparks, einer Blro-
ausstattung, Konferenzraume in einem Hotel oder Einzelheiten zu
Niederlassungen und Personal.

Aufgabe 4: Verstehen und Umwandeln von Daten zur Ver-
vollstandigung eines Formulars oder Diagramms. Die Grundlage
dieser Aufgabe ist eine Auswahl aus: Daten oder Informationen
schriftlicher Anmerkungen, einem Geschaftsgesprach, einer auf-
gezeichneten telefonischen Nachricht oder einem Fax.

Vorbereitung auf die miindliche Priifung auf Anfrage.
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Introduction to LCCI exams/methodology of teaching

Section 1: How to write Notices/Reports/Memos

Section 2: Preparing Leaflets

Section 3: Writing Articles for newspapers,

in-house magazines etc.

Section 4: How to prepare a professional Report

Section 5: Memo writing

Section 6: Preparing Lists

Section 7: Writing Business Letters

Section 8: Mixed exercises from section 1 -7
Two mock tests (2 Probeklausuren zur Vorbereitung auf die schriftli-
che Prifung). Die schriftliche Prifung der Stufe 2 dauert 150 Minu-
ten und besteht aus den folgenden 3 Aufgaben:

Aufgabe 1: Anfertigung eines umfangreicheren Dokuments von
den Teilnehmern, wie: eine Mitteilung, einen Artikel, einen Bericht,
usw., aus einer Auswahl von Themen aus dem Geschafts- und Wirt-
schaftsleben. Die Teilnehmer haben von drei Fragen eine Frage zu
beantworten.

Aufgabe 2: Verfassen eines Antwortschreibens auf der Grundlage
von Informationen aus einem eingegangenen Geschéftsbrief

Aufgabe 3: Die Teilnehmer haben eine Textpassage in Englisch
entsprechend einer Vorgabe innerhalb einer Funktion zu erganzen,
zu kirzen oder teilweise umzuschreiben. Den Teilnehmern werden
verschiedene Aufgaben gestellt, deren Losungsansatze ihre Fahig-
keiten aufzeigen, Anmerkungen zu machen oder Textbestandteile zu
einem bestimmten Zweck, der vorgegeben wird, umzugestalten.

Vorbereitung auf die miindliche Priifung auf Anfrage.
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M
‘E*Modulares Weiterbildungssystem

Unsere sieben Englischmodule (jeweils 80 U.-Std.) orientieren sich
sowohl an diesen Marktanforderungen, an lhren Voraussetzungen
wie auch an dem

(Common European Framework = CEFR) fiir Sprachen. Die beiden
Auffrischungsmodule sind flir Sie geeignet, wenn Sie nur rudimen-
tére oder verschittete Schulenglischkenntnisse haben (Zugangsvo-
raussetzungen max. CEFR-Level A1).

Die beiden Business English Basiskurse sind dann richtig fiir Sie,
wenn Sie Uber noch aktive Englischkenntnisse verfligen (Zugangs-
voraussetzungen CEFR-Level A1/A2). Die Teilnahme an den Com-
mercial-English-Kursen setzt eine gute Beherrschung der englischen
Sprache voraus (mind. CEFR-Level A2/B1) — die Inhalte sind eindeu-
tig auf den aktiven Sprachgebrauch (mindlich/schriftlich) in berufli-
chen Zusammenhéngen ausgerichtet.
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SchlieBlich haben Sie auch noch die Méglichkeit, anerkannte
Sprachzertifikate zu erwerben. Die Deutsche Angestellten-Akademie
ist offizielles
Prifungszentrum
der ,London Chamber of Commerce and Industry (LCCI)“ und
TOEIC®-Testcenter:
»Test Of English For International Communication®.

LCCI

Infos zur LCCI finden Sie hier: . Lesen Sie
auch unsere Angaben zur Prifungsvorbereitung in diesem Flyer.

Mit dem TOEIC®-Test erlangen Sie ohne aufwendige Vorbereitungen
einen international anerkannten Nachweis lhres aktuellen Sprachni-
veaus im Berufsenglisch.

Informationen rund um den TOEIC®-Test: .

Vor dem Einstieg in die Englischmodule absolvieren Sie einen DAA-
Zugangstest, damit Sie leistungsgerecht einsteigen kénnen. Vorab
kénnen Sie sich aber schon im Internet orientieren.

Unter finden Sie ei-
nen CEFR-Online-Einstufungstest. lhr Ergebnis erhalten Sie direkt
und kostenlos im Anschluss an den Test.
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Baustein
In diesem Modul werden Grundlagen der englischen Grammatik und
des englischen Wortschatzes wiederholt und trainiert. Das Modul hat
folgende Inhalte:
Introduction to time, dates, days and months i Singular and plural
Basic word order [ Affirmative and negative sentences I Hand-
ling question words ™ Pronouns (personal and possessive) I Basic
vocabulary and common phrases [ Introduction to Simple Present
Introduction to basic prepositions

Baustein

Dieses Modul schlieBt an das vorhergehende an und hat folgende
Inhalte:

Introduction to Past Tense [ Irregular verbs [ Object Pronouns

Giving directions ™ Adjectives and their comparison M Introduc-
tion to Present Continuous Tense M Further usage of prepositions

Basic vocabulary and common phrases [ Free conversation

Baustein

In diesem Modul werden vorhandene Englisch-Kenntnisse aufge-
frischt und in Bezug auf Grammatik, Satzbildung und Wortschatz
erweitert. Die Teilnehmer/-innen werden dabei zum selbststéndigen
Arbeiten in der Lerngruppe angehalten. Darliber hinaus wird die
Fahigkeit zu aktiver Konversation trainiert. Das Modul hat folgende
Inhalte:

Cardinal and Ordinal numbers ™ Time & Articles (countable &
uncountable nouns) [ Present Tense Simple & Progressive (Ad-
vanced Level) [ Past Tense Simple & Progressive (Advanced Level)

Prepositions of time & place ¥ Phrasal verbs [ General vocabula-
ry exercises [ Free conversation/discussions/small presentations

Baustein

Dieses Modul schlieBt an das vorhergehende an und hat folgende
Inhalte:

Future Tense (Simple and Progressive) [ Present Perfect (Simple
and Progressive) I Conjunctions ™ Indefinite Quantifiers (some, any,
much, many etc.)  Combination of Nouns & Adjectives with prepo-
sitions [ Adjectives & Adverbs [l Usage of »make« or »do« [l Rea-
ding and writing comprehension [ Free conversation/pesentations

Baustein

In diesem Modul werden insbesondere die Sprachkenntnisse fur
das »every day office life« weiterentwickelt und Gesprache am Te-
lefon, Unterhaltungen mit Kundinnen und Kunden, das Verstehen
von Artikeln aus Fachzeitschriften gezielt gelibt. Darliber hinaus
lernen die Teilnehmer/-innen, sich schriftlich strukturiert und aus-
fuhrlich auszudriicken. Sie werden dabei zum selbststéandigen Ar-
beiten in der Lerngruppe angehalten.

Das Modul hat folgende Inhalte:

Describing a company/departments Jobs and job titles

Greeting & accompanying a customer [ Arranging hotel reser-
vations Telephoning 'l Memo writing ! Basic commercial voca-
bulary ™ Letters of enquiry/offer I Business related prepositions

Business case studies — analysis and presentation ! Free con-
versation

Baustein

Dieses Modul baut auf das vorhergehende auf und hat folgende
Inhalte:

Letters of order (placing an order, acknowledgement, terms of
payment) I Letters of complaint, dispatch & transport, delay, bad
delivery [ Intensive telephoning (making enquiries, offers/comp-
laints/reminders) M Writing professional faxes & emails I Inter-
national Commercial Terms 2000 (Incoterms) ™ Business related
phrasal verbs and prepositions ® Cross cultural communication
and its effect on businesses I Business case studies — analysis,
presentation and discussion [ Free conversation I Job interview
training (on demand)
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