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Transport and accommodation -
organising a business trip

Von Petra Schappert, Stuttgart

eim Organisieren einer Geschaftsreise sind

die Auszubildenden umfassend in all ihren
Kompetenzen gefragt: E-Mails mussen geschrie-
ben, Angebote gelesen und Telefonate geflihrt
werden. Das kann eine grof3e Herausforderung
darstellen — vor allem wenn alles in der Fremd-
sprache erfolgt.

In dieser Unterrichtseinheit werden die Schiiler
umfassend auf das Organisieren einer Geschafts-
reise vorbereitet und durch alle Schritte der
Planung geleitet. Zudem erarbeiten sie sich de
notigen Wortschatz.
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MicHOr  ep!

s Wichtigste auf einen Blick

Dauer
tz zum Thema 4 Schulstunden

en und anwenden .
Niveau
B1
Differenzierungsmaterial fir A2
lhr Plus
Horverstehensaufgaben gemalR KMK-Fremd-
sprachenzertifikat; Advance Organizer zur
Strukturierung des Themas
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Fachliche Hinweise

Zugtickets, das Buchen von Hotelzimmern oder Mietwagen und das Aushand
und Preisen.

Telefonate mit Reisebiiros oder Mietwagenfirmen

Hier ist natlirlich Prazision gefragt, da sonst die Reise im Chaos endet.
klaren Ausdrucksweise ab, aber auch vom Mut, in der Fremdsprache s
minder wichtig bei Telefonaten ist die Konzentration. Am Telefon ka

blemen weder auf Mimik oder Gestik zurlickgreifen — auch das i allt. er haben
Schilerinnen und Schiiler’ oft Hemmungen, in der Fremdspr, traut sich
nicht, Rickfragen zu stellen, weil man nicht fiir dumm gehalten w 0 chnell ist eine

Information falsch vermittelt oder falsch notiert.

"Im weiteren Verlauf wird aus Griinden der besseren Lesbarkeit nur ,,

Schriftliche Anfragen

Wer schreibt, bleibt. Das mag ein abgedroschene
Namen einer Firma versendet wird, einwandfrei sein®
lerweile die E-Mail das Hauptmedium, das bedeutet je
dank SMS oder WhatsApp Einzug ins Schiia A
Daher ist es besonders wichtig, den Schi
naherzubringen.

ich sollte ein Brief, der im
ernen Korrespondenz mitt-
private Flapsigkeit, die auch
lir geschaftliche Korrespondenz gilt.
Wortwahl geschaftlicher E-Mails

ruch sein, aber nat{

Didaktisch-methodische Hin

Welche Vorkenntnisse benodtigen die

Bei diesem Beitrag setze iali prechen voraus, dass die Lernenden bereits Uber
grundlegende Redemi grifBung und Verabschiedung am Telefon” und

alig an Auszubildende der Niveaustufe B1.

iveau A2 finden Sie auf der beiliegenden CD 27 bzw. in '
wachere Schiilerinnen und Schiiler steht fiir das Rollenspiel Czip)
inhaltlichen Vorgaben zur Verfliigung.

uppen werden beriicksichtigt?

Das Thema , nising a business trip” richtet sich an alle Berufsgruppen, in denen Geschafts-
reisen ins Ausland zum Berufsalltag gehoéren.
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Welche Methoden und Materialien kommen zum Einsatz?

In diesem Beitrag kommen besonders kommunikative Methoden zum Einsatz. So gi
Rollenspiele (M 5 und M 9) und verschiedene Sprechanlasse, auch mit Bildunterstitzun

Um das Hoérverstehen (M 3, M 4, M 8) zu fordern, stehen Auffiillbogen und Notizzett

Strukturierung der Inhalte auch die Mdglichkeit der selbst organisierten Erar
einem Stationenlernen.

Wie wird der Wortschatz erarbeitet?

Wortschatzerarbeitung findet in diesem Beitrag an mehreren Stellen
zifisches Wortmaterial, das man zum Sprechen tiber Zugreisen brau
M 4 in Form eines Liickentextes. Hier arbeiten sie zudem typisch
sprach heraus. Die Anwendung des Gelernten erfolgt direkt i
spiel. In Zuordnungsiibungen oder beim Ordnen von Satz
die Lernenden in M 7-M 9 den neuen Wortschatz.

Wie wird der Lernerfolg Giberpriift?

Der Lernerfolg wird im Test (M 11) durch eine Hor-
aufgabe handelt es sich um eine Nachricht auf dem
nen entnommen werden sollen. Die Schreibau

Uberprift. Bei der Hor-
, der spezifische Informatio-
sanfrage an ein Hotel dar.

tion (Informationen online re
ein. Immer zwei Lernende ki m zweirei Tipps und Ubertragen flr ihre Mitschile-
rinnen und Mitschuler die wicht 5 gen ins Deutsche.

In dieser Worts
und Schdler hi
belliste kann in Er§

3 Thema , Geschaftsreisen”, thematisch sortiert. Die Voka-
atzliste dieses Beitrags (M 10) eingesetzt werden.
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Verlaufsiibersicht

1. Stunde: It’s all about planning - different aspects of a business trip

Material Verlauf

M1 Planning a business trip — what to think of / Vorwissen zum The
reise” sammeln und Vokabular aktivieren

M 2 Elements of planning - an advance organizer / Sich
Geschaftsreise bewusst machen und strukturiert samme
weiteren Unterrichtsverlauf erarbeitet

M 3; CD 27; Mr Casper is going on a business trip — taking note

Track 15 rungen an eine Geschaftsreise in einem Dialog erhofEn und notieren

Stundenziel: Die Schiler sammeln ihr Vorwissen und aktiviere
zum Thema , Geschéaftsreise”. Sie strukturieren ihr
Verbindung mit neuem Wissen und erarbfiten sic
schritte.

2. Stunde: Window or aisle seat? - Booking a tr

Material

M 4; CD 27;

Tracks 16-19
M 5

Would you like a seat reservation? einem Rollenspiel ein Zug-
ticket buchen

Stundenziel: Die Schiiler kdonnen ei Fragen beim Buchungsvorgang
klaren.

3. Stunde: Finding the rig ng a query

Material

M 6 hotel / Aus mehreren Hotels auf Grundlage

M7 ble? — Writing an inquiry / Eine durcheinanderge-

Stundenziel:

Verlauf

plans — a message on the answering machine / Eine Nachricht auf
ufbeantworter abhoren und ihr wichtige Informationen entnehmen

On the phone - booking a rental car / In einem Rollendialog Fragen klaren und
ein geeignetes Mietwagenangebot buchen

Die Schiiler kdnnen ein komplexes Gesprach mit einer Mietwagenfirma flhren.
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Materiallibersicht

1. Stunde It’s all about planning - different aspects of a business trip
M1 (Co) Planning a business trip — what to think of
M2 (Ws) Elements of planning — an advance organizer

M3 (Ws) Mr Casper is going on a business trip — taking notes

2. Stunde Window or aisle seat? — Booking a train ticket
M4 (Ws) Booking a train ticket — working with words
M5 (Rp) Would you like a seat reservation? — A role play

3. Stunde Finding the right accommodation — writing a query
M6 (Ws) Aplaceto sleep—looking for the right hotel

M7 (Ws) Do you have any rooms available? - Writing a q

4. Stunde Changing plans at the last minute - b
M8 (Ws) Change of plans — a message on the T Track 21
M9 (Rp) On the phone - booking a rental T CD 27;
P P 9 ia'é Track 22
Vocabulary  Organising a business trip (M 10)
Test Organising a business tg i'é'z/‘ Tiﬁiz‘g
Bedeutung der Abkiirzungen
Co: Colour page; Rp: Role play; Ws: Wo
Minimalplan
Sie haben nur drei S U ? So kdnnen Sie die wichtigsten Inhalte erarbeiten:
1. Stunde: Booking# M 4-M 5
2. Stunde: Findig M 6-M 7
M8-M9

(vofistandiges Transkript)

(vollstandiges Transkript, Hortext zur Selbstkontrolle einsetzbar)
(gelenkteres Rollenspiel in Form eines Zick-Zack-Dialogs)
(gelenktere Schreibaufgabe als Liickentext mit Formulierungshilfen)
(vollstandiges Transkript)

(vollstandiges Transkript)

ortexte befinden sich auf der CD 27 RAAbits Englisch Berufliche Schulen bzw. in der
7“@"4 ZIP-Datei. Zudem finden Sie hier alle Materialien im veranderbaren Word-Format sowie
e Zusatzmaterialien.
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M1 Planning a business trip — what to think of

If you plan a business trip, there are a lot of things to organise and a lot of aspects to think

/.
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.

to book a train ticket to book a flight
means of transport’ to go by train/plane/car

to rent a car
togettoay
suitable? i o find a nice hotel bed and breakfast to go out for dinner
destination?®

1. Look at the pictures. What are things you have to plan and organise when going on a business
trip?

2. What else do you have to think of when organising a business trip? Discuss your ideas in class.

27 RAADbits Englisch e Berufliche Schulen ¢ Mai 2018



“ Business communication: speaking ¢ 45 Organising a business trip m

Would you like a seat reservation? — A role play M5

Book at train ticket and practise the new vocabulary.

You are Gwen Miller and you want to book a train ticket for your boss,
Mr Casper.

e You are calling at the travel agency because you want to book a train
ticket.

e Give Jim, the travel agent, the travel dates.

e Tell Jim where Mr Casper wants to sit (second class, window se
quiet zone, compartment).

e Give him further information (no changing of trains).
¢ Ask about discounts and cancellation fees.

e Ask about payment. How can you pay?

© Thinkstock/iStock

e Tell Jim that you have to re-check with Mr Casper. Finish the

You are Jim Tracy and you work in a travel agency.
your business customers.

k trains and flights for

e Answer the phone.

e Make some small talk with Gwen. Talk about
time activities.

e Ask about the travel dates.

e Ask where Mr Casper wants to sit.

e Tell Gwen that there are no
has to change trains at least

e. Mr Casper

aect trains
> about 12 hours.

going
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