“ Business communication: writing ¢ 14

Simple Past, Present Perfect m

Joe Average’s life — practising simple past
and present perfect on three levels

Von Mareen Hielscher, Dresden

rammatik ladt leider nicht zu tosendem

Applaus in den Englischstunden ein. Den-
noch sind die Beherrschung und die regelge-
rechte Anwendung der Zeiten unabdingbar.
Dieser Unterrichtsvorschlag bietet schilerorien-
tierte Ubungen zum simple past und present
perfect, die durchgangig dreifach differenziert
sind. So konnen die Lernenden ganz individuell
auf ihrem Niveau arbeiten. Dies schafft Erfolgs-
erlebnisse und steigert die Motivation.

Die unabhangig voneinander einsetzbaren Bau-
steine flihren die Schuler durch das chaotische
Leben des Joe Average, der auf der Suche nach
einem passenden Job ist. Anhand von grammar
files wiederholen sie die Regeln fir simple r ast
und present perfect. Kontextgebunc=~e En-
setzibungen und Zuordnur.y: a ‘fgaber er ~0¢ -
lichen es, simple ,.>st unc p:2sent perfed
einzeln, aber aucl im Ve rgleic * ~.izu venr _..

e enzierenc ¢ Mater, 2lien m Ltivieren lhre Schiler,
denn sie konnei aufihrem inaividuellen Niveau arbei-

Das Wichtigste auf einen Blick

Kompetenzen

— die Regeln zur Bildung von simple past
und present perfect wiederholen

— den Gebrauch der Zeitformen kontrastiv
wiederholen

— die Fragebildung wiederholen und
anwenden

— die Bildung von Kurzantworten wiederho-
len

— thematischen Wortschatz zum Thema
~Bewerbung” erweitern

Dauer

max. 3 Schulstunden (+ Test),
je nach Auswahl der Materialien
Niveau

A2-B1

lhr Plus

durchgéngig dreifach differenzierte Ubungen
und ein Rollenspiel im Zusatzmaterial
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Welche Methoden und Materialien kommen zum Einsatz?

Die grammar files (M 1 und M 4) bieten den Lernenden einen Uberblick iiber die wichtigsten Aspekte
des simple past und des present perfect. Die Inhalte werden anhand der Aufgabenformate gap filling
(M 2, M 5-M 8), connecting sentences (M 3) und rearranging jumbled sentences (M 7) schriftlich
geubt. Am Ende der Reihe steht den Lernenden thematischer Wortschatz in einer Vokabel- _—
ubersicht (M 9) zur Verfigung. Diese Materialien auf CD 25 bzw. in der ZIP-Datei konnen Sie  (+~(z,p|
zusatzlich nutzen: Mittels eines Rollenspiels (Zusatz_role_play), in dem es um die Bildung ~—
von Fragen und die richtige Verwendung der Zeiten geht, tiiben die Lernenden das simple present,
simple past und present perfect im Vergleich anzuwenden. Anhand eines englischen Lebenslaufs
(Zusatz_CV) kann im Plenum eine Diskussion (iber die Vor- und Nachteile von anonymisierten
Bewerbungen gefiihrt werden. Dabei trainieren die Schiiler, ihre Meinung in der Fremdsprache zu
auBBern und verbessern gleichzeitig ihre miindliche Ausdrucksfahigkeit.

Wie kann der Lernerfolg tiberprift werden?

Der Lernerfolg wird mittels eines differenzierten Kurztests (M 10) Gberpriift. Dieser prift die Inhalte
aller drei Bausteine und verwendet die Aufgabenformate gap filling und rearranging, die auch in
den Materialien vorkommen. Wahrend es bei Aufgabe 1 darum geht, die korrekten Verbformen im
simple past in Aussagesatze einzufliigen, werden bei Aufgabe 2 die Verbformen im present perfect
eingesetzt. Zudem bringen die Schiiler durcheinandergeratene Fragesatze im present perfect in di~
richtige Reihenfolge (task 3).

Wie auch die Ubungen, steht dieser Test auf drei Niveaus zur Verfiigung. Die ‘’uriani2n auf e n-
fachem und mittlerem Niveau enthalten zusatzliche Hilfestellungen. Dah~: .z aner. die € hiiler hicr
maximal die Note 3 (einfaches Niveau) bzw. die Note 2 (mittleres Niv au) erreichu n. Die ses Teoe-
format hat sich als motivierend herausgestellt, da leistungss~.v 'achere Schiler so m t ent_prechen-
der Hilfe eine stabile drei erreichen kénnen.

Verlaufsibersicht

1. Baus”_.. Pra- cise us ng thes _mple past

I' late “ial Verlauf

M1(Cn rhe simple past — grammar file / Ubersichtsblatt zur Bildung und zum Gebrauch
des simple past

M 2 (Ws) Joe Average / passende simple past Formen (positive, negative statements) in
einen Lickentext einfligen

M 3 (Ws) Joe Average'’s promising company - heads and tails / das simple past anhand
einer Zuordnungs- und Einsetzlibung trainieren

Stundenziel: Die Schiiler wiederholen das simple past und wenden es im Kontext an.

2. Baustein Practise using the present perfect

Material Verlauf

M 4 (Gr) Present perfect - grammar file / Ubersichtsblatt zum Gebrauch und zur Bildung
des present perfect

M 5 (Ws) Joe wants to change his life / passende Verben im present perfect in einen
Lickentext (positive, negative statements) einfligen

M 6 (Ws) Getting your life in order / present perfect korrekt in einem Liickentext gebrau-
chen und reported speech trainieren

Stundenziel: Die Lernenden wiederholen das present perfect und wenden es kontextgebun-
den an.
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3. Baustein Practise using present perfect and simple past
Material Verlauf
M 7 (Ws) Joe’s new life / anhand eines Dialogs die Fragewortstellung trainieren
M 8 (Ws) Joe’s job application / eine englische Stellenanzeige verstehen und passende
Verbformen in ein Anschreiben verwenden
Stundenziel: Die Schiiler gebrauchen das present perfect und simple pastim situativen Kon-
text.
Materiallibersicht
1. Baustein Practise using the simple past
M1 (Gr) The simple past — grammar file
M2 (Ws) JoeAverage
M3 (Ws) Joe Average's promising company — heads and tails
2. Baustein Practise using the present perfect
M4 (Gr) Present perfect — grammar file
M5 (Ws) Joe wants to change his life
M6 (Ws) Getting your life in order
3. Baustein Practise using pr~ . *nt perf. cv ~nd simp'e pas.
M7 (Ws) Joe'sr.. ife
M8 (Ws! 'ne’s 2b 2 plication
Vocajula'y Joe Ave -aqe’s life (M 9)
1 ost voe Average's life — class test (M 10)

Bedeutung der Abkiirzungen

Ws: Worksheet; Gr: Grammarsheet

1. Stunde:

Minimalplan
Sie haben nur eine Stunde zur Verfliigung? So kdnnen Sie die wichtigsten Inhalte erarbeiten:

Zusatzmaterialien auf der CD 25 bzw. in der ZIP-Datei:

Mb5_Zusatz_gap_exercise (héchste Niveaustufe der Ubung M 5)

M7_Zusatz_dialogue (héchste Niveaustufe der Ubung M 7) ;;ﬁ’]
Zusatz_role_play (zusatzliches Rollenspiel zum Einiiben der Zeiten) A o
Zusatz_CV (Beispiel eines englischen Lebenslaufs mit Einsetziibung)

Practise using present perfect and simple past (M1, M3, M4, M 6)

Auf der CD 25 RAAbits Englisch Berufliche Schulen bzw. in der ZIP-Datei finden Sie alle
‘Ea'é Materialien im veranderbaren Word-Format, Zusatzmaterialien und differenzierende

(7" Materialien,
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The present perfect - grammar file

Bildung
Aussage Verneinung Frage Kurzantwort
I/You/We/They have phoned the | haven’t phoned Have you worked | Yes, | have.
secretary. the secretary. hard? No, | haven't.
He/She/lt has met her new | hasn’t met her Has she met the Yes, she has.
boss. new boss. new boss yet?

No, she hasn't.

» Das present perfect wird bei regelmaBBigen Verben aus have oder has (bei 3. Person Singular)
plus past participle (3. Spalte) gebildet. Das past participle besteht bei regelmaligen Verben aus
dem Infinitiv plus der Endung -ed.

» Die Verneinung wird immer mit haven’t (have not) oder hasn’t (has not; bei 3. Person Singular)
und der past participle Form gebildet.

! Besonderheiten in der Schreibung regelmalig gebildeter Verben
P endet die Infinitivform des Verbs bereits auf -e, dann wird nur ein -d angehZ. gt:
Beispiele: to like — liked to smile — smiled
» endet die Infinitivform des Verbs auf -y und folgt das -y <einem Vokal (a, e, i, 0 u,, dann
wird -y zu -iund die Endung -ed wird angehar ..
Beispiele: to tidy up — tidied v~ tc hurry up — hu ried up
A\ Achtung: to play — plad
P endet die Infinitivform d :s ‘erbs ¢ if -¢.~. /-ur ,<.uoppelt sich das -r.
Beispiel: ‘o pre er — nrefe red
» ¢ ndet di Inf. uavicrm a f einen Konsonanten, der nach einem kurzen Vokal steht, verdop-
relt sich ler E adkonsonant: o
L =ispiele. to stop — stopped to travel — travelled m Amerikamscﬁhen Englisch ist
traveled mit einem -/ ebenfalls
korrekt.
Gebrauch

Das present perfect wird verwendet ...

© Bilder: Thinkstock/iStock

.. flir Vorgange, die in der Vergangenheit begonnen haben | He has worked in the office for two
und bis in die Gegenwart reichen. years. (Im Deutschen steht Présens:
Er arbeitet seit 2 Jahren im Biiro.)

.. fir Handlungen, die gerade erst abgeschlossen wurden. | [ have just finished telephoning.

.. fir Handlungen, die in der Vergangenheit begonnen und | He has been very unsatisfied with
abgeschlossen wurden, deren Auswirkungen allerdings | his situation at work.
bis in die Gegenwart reichen.

.. fir Handlungen, die vor dem Zeitpunkt des Sprechens | have never been on a business
mehrmals, einmal oder nie stattgefunden haben. trip.

Signalworter: just ® before ® already ® since ® for e till now e often ® up to now e so far ® never ®
not ... yete ever
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Joe’s new life

Joe Average visited a headhunter who helped him improve his CV.

Tasks

1. The headhunter had some interesting questions but the word order got mixed up. Rearrange the
words to form correct questions. The first word in each question is printed in bold.

2. Fill in the gaps in Joe's answers. Use the correct tense (simple present, present perfect or simple
past).

3. Act out the conversation with a partner.

Headhunter: Joe:
1) were/When/born/you? 1) 1 on 11/12/1985. (be
born)
2) were / Where / born / you? 2) 1 in Berlin. (be born)
|
3) secondary / Which / attend / did / school / you? 3) 1 K~fi3-Gy mnas: 'm,
Berlin Mitte. (a tend)

4) did/graduate / When /you? | a) | ____in 2005. (graduate)

5) did/When/yor "yoor/stal:/apnrent seship . 5) 1 in 2008. (start)
6) did/«norer dceship/How /spend/you/your/ 6) Well, | alot. |
the / between /time / A-level / your/ and? Austria, Sweden and America. (travel,
go)
7) did/Which /do? /you /apprenticeships 7) | apprenticeships as an

accountant, a secretary, a baker and
finally as an event manager. (start)

8) graduate/When/you/did? 8) I in 2016. (graduate)
9) you/Have/any/learnt/languages? 9) Yes, | can speak English and French.
10) you/Do/a/driver's/have/licence? 10) . (not do)
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Joe’s job application

Joe checked the latest job ads and found a promising one. Help him finish his cover letter!

Task

Read the job advertisement and fill in the gaps in Joe's cover letter with suitable verbs. Use the
correct tense (simple present, present progressive, simple past and present perfect). Underline
useful phrases for writing a cover letter in English. Add at least six more sentences to Joe's letter.

Management Assistant for Sales Department

Employer: One-Two-Success
Posted: 18 November 2017
Ref: LM 01893
Location: North London
Department: Sales
Level: Management Assistant |
Contract: Permanent
Hours: Full Time
Salary: £30,000 plus bonus

Job description

We are a medium-sized company in North Le~don producing ana selling fasnionable sneakers.
We are currently in need of a Manage~ ~nt As ‘istan. witn 2xperier ¢ in sales and command of
German.

You are a passionatc, ~mbitio 1s entry lcvel M nagement Assistant with experience in sales
who speaks Enguch and Gernm =, iie=2nth und is looking for an interesting, challenging and
rewardin ; job < npo. '~ ? The 1 vou ure the kind of candidate we need! If you are open-minded,
he.-wc 'king an1 would like o join the company at a time of growth, please apply by sending
you CV and covr r let: =, to application@onetwosuccess.co.uk.

Dear Mr White

Please enclosed my CV in application for the management assistant position.
My apprenticeship at the event management company Fun Park Entertainment me
for this position. It a great deal of independent work and

organisational skills, self-motivation as well as communicational skills. | very good

at calculating, ordering things, delivering speeches, organising meetings and |

very hard-working. | prepared to take the responsibility of this position immediately
and | willing to succeed. Because | bilingually with English and
German, | both languages fluently.

I to hearing from you soon.
Yours sincerely,

Joe Average
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