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Skill: Written Communication (Schreiben)

Teil 1: Forumsbeitrag (argumentativ)

Zustimmung im
Forum

Einleitung — Thema
einfuhren

Einleitung — Referenz

Eigene Meinung

Einschéatzung

Begriindung

Begriindung

Vor-/Nachteile

Nachteil einfiihren

Andere Sichtweise
Einschrankung

Schluss

Fazit

Lésungsvorschlag
Ausblick

Ich teile die Ansicht, dass ...

In dem Online-Forum wird die Frage
diskutiert, ob/inwieweit ...

Mit groRem Interesse habe ich lhren
Beitrag zum Thema ... gelesen.

Ich vertrete den Standpunkt, dass ...

Meines Erachtens Giberwiegen hier ganz
klar die Vorteile/Nachteile.

Ein wesentlicher Grund dafir ist ...

Dies lasst sich dadurch begriinden, dass

Einerseits ..., andererseits ...

Demgegentber steht der Nachteil, dass

Es wird oft argumentiert, dass ...
Man sollte jedoch bedenken, dass ...

Zusammenfassend lasst sich festhalten,
dass ...

Aus den genannten Griinden komme ich
zu dem Schluss, dass ...

Eine denkbare Lésung waére ...

Es bleibt abzuwarten, wie sich diese
Entwicklung fortsetzen wird.

Teil 2: Formelle Nachricht / E-Mail

LOGAMI

| share the view that ...

The online forum discusses the question
of whether/to what extent ...

| read your post on the topic of ... with
great interest.

| take the position that ...

In my opinion, the
advantages/disadvantages clearly
outweigh the others here.

A significant reason for this is ...

This can be justified by the fact that ...

On the one hand ..., on the other hand ...

In contrast, there is the disadvantage that

It is often argued that ...
However, one should consider that ...

In summary, it can be stated that ...

For the reasons mentioned, | come to the
conclusion that ...

A conceivable solution would be ...

It remains to be seen how this
development will continue.
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Formelle E-Mail
Grund
Formelle Anrede

Formelle Anrede

Formelle Einleitung

Formelle Einleitung

Hofliche Bitte

Hofliche Bitte

Entschuldigung

Begriindung

Lésungsvorschlag

Lésungsvorschlag

Schluss

Schluss

Gruf3formel

Ich wende mich an Sie, da ...

Sehr geehrte Frau [Nachname], / Sehr
geehrter Herr [Nachname],

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich schreibe Ihnen bezlglich meiner
Anmeldung fir den Kurs ...

ich wende mich heute an Sie, da ich eine
dringende Frage zu ... habe

Ich ware lhnen sehr verbunden, wenn Sie
mir mitteilen kdnnten, ob ...

Dirfte ich Sie bitten, den Termin auf
nachste Woche zu verschieben?

Ich méchte mich aufrichtig fur die
verspatete Abgabe entschuldigen

Dies war auf unvorhergesehene
technische Probleme zurtickzufthren

Als Alternative schlage ich vor, dass wir

Ware es eine Option fur Sie, wenn ich
stattdessen ...?

Ich bedanke mich im Voraus fir lhre
Bemihungen

Fir eine baldige Riickmeldung wére ich
Ihnen sehr dankbar

Mit freundlichen Griif3en

LOGAMI

| am contacting you because ...

Dear Ms. [Last Name], / Dear Mr. [Last
Name],

Dear Sir or Madam,

| am writing to you regarding my
registration for the course ...

| am contacting you today because | have
an urgent question about ...

| would be very grateful if you could let me
know whether ...

Might | ask you to postpone the
appointment to next week?

| would like to sincerely apologise for the
late submission

This was due to unforeseen technical
problems

As an alternative, | suggest that we ...
Would it be an option for you if | instead
2

| thank you in advance for your efforts

| would be very grateful for a prompt reply

With kind regards / Yours sincerely
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Skill: Oral Communication (Sprechen)

Teil 1: Vortrag/Prasentation

Vortrag beginnen

Eroffnen und Thema
vorstellen

Eroffnen und Thema
vorstellen

Gliederung
ankindigen

Zwischen den
Punkten Uberleiten

Zwischen den
Punkten Uberleiten

Optionen/Perspektive
n vorstellen

Optionen/Perspektive
n vorstellen

Vor-/Nachteile
beschreiben

Vor-/Nachteile
beschreiben

Eigene Wahl
erlautern

Eigene Wahl
erlautern

Prasentation
abschliel3en

Auf Fragen reagieren

Auf Fragen reagieren

Auf Fragen reagieren

Das Thema meines Vortrags lautet ...

Guten Tag. Das Thema meiner
Prasentation lautet ...

Ich mdchte heute Uber das Thema ...
sprechen, weil es von grofRer Aktualitat
ist.

Mein Vortrag ist in drei Teile gegliedert:

Zuerst ..., danach ..., und zum Schluss ...

Damit komme ich nun zum zweiten Teil.
Soweit zum ersten Punkt. Wenden wir
uns nun dem Aspekt ... zu.

Eine Mdglichkeit besteht darin, ...

Eine weitere Alternative watre, ...

Ein entscheidender Vorteil ist die zeitliche
und drtliche Unabh&ngigkeit.

Als Nachteil ist jedoch zu nennen, dass ...

Personlich wirde ich die Methode ...
bevorzugen, da ...

Ausschlaggebend fir meine Wahl ist der
Faktor ...

Damit bin ich am Ende meines Vortrags
angelangt. Ich danke lhnen fur lhre
Aufmerksamkeit.

Das ist eine sehr berechtigte Frage.
Meiner Meinung nach ...

Um auf lhre Frage zuriickzukommen ...

Habe ich Ihre Frage damit beantwortet?

Teil 2: Diskussion / Debatte

LOGAMI

The topic of my presentation is ...

Hello. The topic of my presentation is ...

Today | would like to talk about the topic
of ... because it is very topical.

My presentation is divided into three
parts: First ..., then ..., and finally ...

That brings me to the second part.

So much for the first point. Let us now
turn to the aspect of ...

One possibility is to ...

Another alternative would be ...

A decisive advantage is the
independence of time and place.

However, a disadvantage worth
mentioning is that ...

Personally, | would prefer the ... method
because ...

The deciding factor for my choice is ...

That brings me to the end of my
presentation. Thank you for your
attention.

That is a very valid question. In my
opinion ...

To come back to your question ...

Have | answered your question with that?
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Hoflich
widersprechen

Diskussion beginnen

Diskussion beginnen

Eigene Position
darlegen

Eigene Position
darlegen

Zustimmung
ausdricken

Zustimmung
ausdricken

Hoflich
widersprechen /
Zweifel aul3ern

Hoflich
widersprechen /
Zweifel aul3ern

Hoflich
widersprechen /
Zweifel auliern

An Argumente
anknupfen

Hoflich unterbrechen

Hoflich unterbrechen

Um Klarung bitten

Um Klarung bitten

Auf einen
Kompromiss
hinarbeiten

Auf einen
Kompromiss
hinarbeiten

Da bin ich anderer Meinung.

Ich wiirde gerne auf deinen/lhren ersten
Punkt eingehen.

Was haltst du/halten Sie von der Idee,
dass ...?

Mein Standpunkt dazu ist folgender: ...
Ich bin der festen Uberzeugung, dass ...
Dem kann ich nur zustimmen.

Das ist ein wichtiger Aspekt, den du/Sie
da ansprechen.

Ich sehe das etwas anders.

Gestatten Sie mir, an dieser Stelle zu
widersprechen.

Ich bin mir nicht sicher, ob das wirklich
zutrifft, denn ...

Anknipfend an deinen/lhren Gedanken,
mdchte ich hinzufiigen, dass ...

Entschuldigung, wenn ich Sie/dich kurz
unterbreche, aber ...

Darf ich an dieser Stelle kurz einhaken?

Wenn ich Sie/dich richtig verstanden
habe, meinst du, dass ...?

Konnten Sie/Konntest du das bitte
genauer erlautern?

Vielleicht kénnten wir uns darauf einigen,
dass ...

Wie wére es mit folgendem Kompromiss:
?
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| have a different opinion on that.

I would like to address your first point.

What do you think of the idea that ...?

My position on this is as follows: ...

I am firmly convinced that ...

| can only agree with that.

That is an important aspect that you are
mentioning.

| see that a bit differently.

Allow me to disagree at this point.

| am not sure if that is really true, because

Building on your thought, | would like to
add that ...

Excuse me for interrupting you for a
moment, but ...

May | briefly interject at this point?

If | understood you correctly, you mean
that ...?

Could you please explain that in more
detail?

Perhaps we could agree that ...

How about the following compromise: ...?
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