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Maßgeschneiderte 
Workshop-Programme 

 

 
Der Geschäftsalltag wird für die Mitarbeiter vieler Bereiche immer internationaler. Berichte erstellen, Protokoll führen, 

E-Mails verfassen, Telefonkonferenzen, Ideen und Konzepte präsentieren: All dies und mehr wird heute zunehmend in 

Englischer Sprache erwartet. Um sich souverän in der Fremdsprache auszudrücken, benötigen viele Mitarbeiter jedoch 

oft mehr Vorbereitungs- und Bearbeitungszeit als ihnen lieb ist. 

 
Unser Tipp: Unterstützen Sie Ihr Team mit einem „Support Package“ für die Kommunikation auf Englisch – abgestimmt  

auf die sprachlichen Anforderungen der Teilnehmer und mit den wichtigsten Schlüsselbegriffen und Formulierungen 

ihres jeweiligen Geschäftsbereichs. 

 
Wir bieten Ihnen ein komplettes Workshop-Paket.  Darin enthalten sind modulare Workshops, die sich exakt auf den 

Bedarf verschiedener Abteilungen zuschneiden lassen. In jedem Modul entwickeln unsere Trainer gemeinsam mit den 

Teilnehmern einen praktischen Glossar des zur jeweiligen Abteilung passenden Vokabulars. 

 

Beispiel für eine Workshop-Kombination 

Diese halb- und ganztätigen Workshops könnten Sie beispielsweise miteinander kombinieren. Weitere Möglichkeiten 

Finden Sie auf unserer Website. 

 

 

 

 

 
 

Halbtägige Workshops 

 

Writing Minutes in English/Report Writing 
 

Inhalte: 
Erfahrungsaustausch zum Erstellen englischer Protokolle/Berichte 
Vergleich und Analyse verschiedener Textstile für Protokolle/Berichte 
Aktivieren des vorhandenen englischen W ortschatzes 

Rechtschreibung und Grammatik im schriftlichen Englisch 

der richtige Stil für unterschiedliche Anforderungen 

praktische Hör- bzw. Schreibübungen 

Techniken um das Wesentliche zu erfassen 
Standardformulierungen 
Erarbeitung von abteilungsspezifischen Formulierungen als Glossar 

 
 
 
 
 
 
 

Kommunikation schafft Verbindung. 
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Ganztägige Workshops 

 

Presentations 
 

Inhalte: 
Planung und Strukturierung einer Präsentation 
Visualisierungstechniken  
Übung von Redewendungen und hilfreichen Satzkonstruktionen in Englisch, um 
• den Beginn und das Ende einer Präsentation hervorzuheben, 
• eine erkennbare Abfolge zu erzielen, 
• klar und prägnant Standpunkte zu formulieren und zu vertreten, 
• Informationen zu vermitteln ohne von der Leinwand abzulesen, 
• abwechslungsreiche Überleitungen zu gestalten. 

Schwierige Situationen in der Fremdsprache meistern: 

• auf Zwischenfragen und Einwände souverän reagieren 

• mit Konflikten und Pannen umgehen 

• zum Thema zurückführen 

nuancierter Einsatz englischer Sprache 

Glossar wichtiger Formulierungen für Präsentationen 
 

 
Writing English E-Mails 

 
Inhalte: 

Beginn und Abschluss von E-Mails 

verschiedene Schreibstile: formell und informell formulieren 
korrekter Aufbau einer englischen E-Mail 

grundlegende Unterschiede zur deutschen Rechtschreibung und Grammatik 
 Übung von Redewendungen  und einfachen Satzkonstruktionen, um in E-Mails z. B.  

• Informationen zu erfragen, 

• Vereinbarungen zu bestätigen, 

• Termine zu verabreden, 

• Inhalte präzise mitzuteilen sowie Rückfragen zu stellen, 

• Sachverhalte detailliert zu erklären, 

• Entschuldigungen zu formulieren, 

• Entscheidungen – auch negative Botschaften – mitzuteilen. 

Mustersätze, um Mitteilungen in englischer Sprache abwechslungsreicher zu gestalten 

Glossar wichtiger Formulierungen für E-Mails 
 

 
Gut zu wissen 

Wir empfehlen unseren kostenlosen Online-Kurztest, um das jeweilige Sprachniveau der Teilnehmer vorab 
festzustellen. 

Gerne organisieren wir für Sie auch die Einladung der Teilnehmer 

Auf Wunsch können nach erfolgreicher Teilnahme an den Workshops individuelle Teilnehmer-Zertifikate 
ausgestellt werden. 

 

Kommunikation schafft Verbindung.


