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Skill: Written Communication (Schreiben)

Aufgabe 1. Formelle E-Mail/Brief

Sehr formelle
E-Mail/Brief

Ich erlaube mir, mich in einer wichtigen
Angelegenheit an Sie zu wenden.

| take the liberty of contacting you
regarding an important matter.

Aufgabe 2: Schriftliches Referat, Stellungnahme oder Kommentar

Komplexe Analyse
einleiten

Bezugnahme

Bezugnahme

Absicht

These

Strukturierung

Strukturierung

Begriindung

Bezug/Widerlegung

Zusammenfassung

Die vorliegende Problematik lasst sich
aus verschiedenen Blickwinkeln
betrachten.

Bezugnehmend auf die kontroverse
Debatte Uiber [Thema]...

Die in den vorgelegten Texten
aufgeworfene Frage, ob...

Mit groRem Interesse habe ich die
verschiedenen Meinungen zu [Thema]
verfolgt und mdchte hierzu nun Stellung
beziehen.

Ich vertrete den Standpunkt, dass...

Ein wesentlicher Aspekt, der fir meine
Position spricht, ist...

Darlber hinaus darf nicht auR3er Acht
gelassen werden, dass...

Dies lasst sich anhand von
[Beispiel/Statistik] eindriicklich belegen.

Im Gegensatz zu der in Text A
geaulierten Auffassung, wonach..., bin
ich der Uberzeugung, dass...

Zusammenfassend lasst sich festhalten,
dass die Vorteile bei Weitem Giberwiegen.
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The present issue can be viewed from
various perspectives.

Referring to the controversial debate
about [topic]...

The question raised in the provided texts,
whether...

| have followed the various opinions on
[topic] with great interest and would now
like to take a position on this.

| take the view that...

A key aspect that speaks for my position
is...

Furthermore, it must not be disregarded
that...

This can be impressively proven with
[example/statistic].

In contrast to the opinion expressed in
text A, according to which..., | am
convinced that...

In summary, it can be stated that the
advantages far outweigh the
disadvantages.
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Appell/Wunsch

Quelle

Hauptthese

Konjunktiv |

Sequenzierung

Variierte Verben

Es wére winschenswert, wenn in der
zukinftigen Diskussion auch die
langfristigen Konsequenzen starker
bertcksichtigt wirden.

Der vorliegende Artikel "[Titel]" von
[Autor], erschienen in [Quelle] am
[Datum], befasst sich mit...

Die zentrale These des Autors/der Autorin
lautet, dass...

Der Verfasser fuhrt an, die
Automatisierung sei nicht nur eine
Bedrohung, sondern auch eine Chance.

Im weiteren Verlauf des Textes geht der
Autor auf... ein.

Der Autor betont/hebt hervor/stellt dar,
dass...
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It would be desirable if future discussions
would also give more consideration to the
long-term consequences.

The present article "[Title]" by [Author],
published in [Source] on [Date], deals
with...

The author's central thesis is that...

The author states that automation is not
only a threat, but also an opportunity.

In the further course of the text, the author
addresses...

The author
emphasizes/highlights/portrays that...
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Skill: Oral Communication (Sprechen)

Teil 1: Telefongespréach

Termin verschieben
am Telefon
Vorstellung

Beschreibung

Vorschlag

Reaktion (Beharrlich)

Reaktion
(Kompromiss)

Zusammenfassung

Verabschiedung

Es tut mir auRerordentlich leid, aber ich
muss unseren Termin leider verschieben.

[lhr Name], guten Tag. Ich rufe in
folgender Angelegenheit an:...

Ich muss leider mein Befremden darliber
zum Ausdruck bringen, dass...

Mein Vorschlag zur Lésung des Problems
ware... Ware das fir Sie eine denkbare
Option?

Da muss ich auf meinem Standpunkt
beharren, denn...

Konnten wir uns eventuell auf einen
Kompromiss einigen? Wie wére es,
wenn...

Gut, dann halten wir fest: Sie werden...
und ich werde...

Vielen Dank fur Ihr Entgegenkommen. Ich
winsche Ihnen noch einen angenehmen
Tag. Auf Wiederhoren.

Teil 2: Diskussion

Kritische Analyse in
Diskussion

Diese Betrachtungsweise vernachlassigt
jedoch einen wesentlichen Aspekt.

Teil 3: Kurzreferat/Prasentation
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| am extremely sorry, but | unfortunately
have to postpone our appointment.

[Your Name], good day. | am calling
regarding the following matter:...

I must unfortunately express my dismay
that...

My suggestion for solving the problem

would be... Would that be a conceivable

option for you?

On that point, | must insist, because...

Could we perhaps agree on a
compromise? How about if...

Good, then let's confirm: You will... and |
will...

Thank you for your cooperation/flexibility.
| wish you a pleasant day. Goodbye (on
the phone).

However, this perspective neglects an
essential aspect.
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Anspruchsvolle
Prasentation
beginnen
Einleitung

Gliederung

Facetten

Abwagung

Beispiele

Zusammenfassung

Fazit/Meinung

Einleitung

Hauptaussage

Vergleich

Hypothese

Implikationen

Eigene Meinung

Gestatten Sie mir, lhnen eine
differenzierte Analyse zu prasentieren.

Das Thema, das ich flr meinen heutigen
Beitrag gewabhlt habe, ist...

Ich méchte meinen Vortrag in drei Teile
gliedern: Zuerst werde ich...,
anschlieBend..., und zum Schluss...

Einerseits..., andererseits... / Auf der
einen Seite..., auf der anderen Seite...

Wégt man die Vor- und Nachteile
gegeneinander ab, so kommt man zu
dem Schluss, dass...

Ein pragnantes Beispiel aus der jingsten
Vergangenheit ist...

Lassen Sie mich die zentralen Punkte
noch einmal kurz zusammenfassen.

Meine personliche Schlussfolgerung aus
dieser Betrachtung ist, dass...

Die vorliegende Grafik, bei der es sich um
ein [Saulendiagramm] handelt, tragt den
Titel... und stammt aus...

Was bei der Betrachtung der Grafik sofort
ins Auge fallt/sticht, ist die Tatsache,
dass...

Stellt man [Datenpunkt A] und
[Datenpunkt B] gegeniiber, so wird ein
deutlicher Unterschied/eine klare
Parallele ersichtlich.

Eine plausible Erklarung fur diese
Entwicklung kdnnte darin liegen, dass...

Diese Zahlen lassen die Schlussfolgerung
zu, dass...

Meiner Einschatzung nach spiegelt diese
Entwicklung einen gesellschaftlichen
Trend wider, namlich...
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Allow me to present you with a
differentiated analysis.

The topic | have chosen for my
contribution today is...

| would like to structure my presentation in
three parts: First, | will..., then..., and
finally...

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

If one weighs the pros and cons against
each other, one comes to the conclusion
that...

A poignant example from the recent past
is...

Let me briefly summarize the central
points once again.

My personal conclusion from this
consideration is that...

The present graphic, which is a [bar
chart], is titled... and originates from...

What immediately catches the eye when
looking at the graphic is the fact that...

If one contrasts [data point A] and [data
point B], a clear difference/a clear parallel
becomes apparent.

A plausible explanation for this
development could be that...

These numbers allow for the conclusion
that...

In my assessment, this development
reflects a societal trend, namely...
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