Advanced Line

Sprachentraining

Englisch im Einkauf - English for Purchasing
Formulierungen, Musterschreiben und Schlusselbegriffe

fur die internationale Einkaufspraxis

Mitarbeiter im internationalen Einkauf bendtigen bei der
Kommunikation mit auslandischen Lieferanten und Ge-
schiftspartnern sichere und umfassende Kenntnisse der
englische Sprache. Hierbei sind — neben dem professio-
nellen Einsatz von Formulierungen und Briefkomponen-
ten fiir die allgemeine Geschéftskorrespondenz — insbe-
sondere die Schliisselbegriffe und fachspezifischen Texte
des Beschaffungswesens von Bedeutung.

Der sichere Gebrauch solcher fachbezogenen Redewendun-
gen und Vokabeln ist das didaktische Ziel dieses Semi-
nars. Anhand von anlassbezogenen Musterschreiben fiir
Angebotseinholung, Bestellung, Vertragsabschluss, Leis-
tungsstérung, Gewihrleistung etc. wird die praxisgerechte
Verwendung der englischen Sprache im internationalen
Einkauf eingeiibt.

Dabei werden wichtige Begriffe aus Bestellung, Auftrags-
abwicklung, Logistik, Zahlungsverkehr und Vertragswesen
erldutert und die Moglichkeiten ihres textsicheren Einsat-
zes dargestellt.

Sie erhalten fundierte Hinweise auf die formalen Mindest-
erfordernisse bei englischsprachigen Geschiftsbriefen und
elektronischer Korrespondenz. Die unterschiedliche
sprachliche Kommunikationskultur im deutschen und
englischen Geschiftsverkehr wird beispielhaft verdeut-
licht.

Sie sind
Mitarbeiter im Bereich Einkauf und wollen Thre bereits

vorhandenen englischen Sprachkenntnisse fachspezifisch
erweitern.

lhr Nutzen

Sie tiberwinden sprachliche Hemmungen und verbessern
Thre Kommunikationsfihigkeit und Sprachkompetenz im
internationalen Einkauf.

Referentin

D. M. Bartl ist US-Muttersprachlerin und nach einem
Sprachstudium in Deutsch und Franzgsisch als Trainerin
fiir Business English und interkulturelle Kommunikation
sowie als Ubersetzerin titig. Sie verfiigt iber langjihrige
Praxiserfahrung als Einkduferin und Managerin in einem
amerikanischen Handelskonzern.

Teilnehmer

Maximal 10 Personen

Inhalt

e Verbesserung der kommunikativen Fahigkeiten in
Business Englisch

e Souverdnitdt am Telefon — ausfiihrliche Tipps, wie
man korrekt auf Englisch telefoniert, Telefon Etikette,
Smalltalk am Telefon

e Englische Telefonfloskeln fiirs Geschift

e Praxisorientierte Ubungen und Rollenspiele

e Geschiftskorrespondenz: alles rund um Geschifts-
briefe fiir verschiedene Anlisse

e Kontaktaufnahme, Anfragen, Angebotseinholung,
Bestellungen, Reklamationen und Problembeseitigung,
Follow-up Korrespondenz mit Geschiftskontakten

e Die Grundregeln fiir die Gestaltung von amerika-
nischen und britischen Geschiftsbriefen; Ansprache,
Anschriften, Interpunktion, Layout

e E-Mails auf Englisch richtig gestalten

e Gebrduchliche Formulierungen fiir Briefe und E-Mail-
Korrespondenz

Methoden

Sie arbeiten mit typischen Geschiftstexten und lernen
Begriffe und Phrasen, die Threm Englisch den notigen
professionellen Schliff geben. Realistische Geschifts-
situationen am Telefon werden simuliert, so dass Sie im
passenden Umfeld iiben und eingeschlichene Fehler aus-
merzen konnen. Sie entwickeln Skills im Bereich Small-
talk und Business Kommunikation. Nach dem Kurs wer-
den Sie sich wesentlich selbstsicherer im Umgang mit
der Sprache Englisch und in Threr englischen Geschifts-
korrespondenz fiihlen.

Termine und Orte

02.-03.12.10 Stuttgart
28.-29.03.11 Koln

— VA.-Nr.: 52106711
— VA.-Nr.: 52116710

Uhrzeiten

1. Tag: 10.00 — ca. 18.00 Uhr
2. Tag: 09.00 —ca. 17.00 Uhr

Teilnehmergebiihren (jeweils zzgl. MwSt.)

824,— EURO Frithbuchergebiihr (bis 42 Tage vor Beginn)
1.030,— EURO Standardgebiihr
515,— EURO Kleingruppengebiihr ab dem 2. Teilnehmer
gemidfl Anmeldebedingungen (siehe Seite 71)
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