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Business communication: writing

You say notebook, | say laptop - British vs
American English in business communication

Isabella Dauth, Kdln
Illustrationen von Julia Lenzmann

Die beiden am hdufigsten verwendeten Varietaten'des Englischemdas amerikanische und das bri-
tische Englisch, unterscheiden sich in einigen sprachlichen Bereichen maRgeblich. Dazu gehdren
das Vokabular, die Schreibweise und Zeighensetzung sowig, ginige grammatische Phanomene.
Insbesondere im Geschaftskontext sollten sigh dieSehiilerinfen und Schiller dieser Unterschiede
bewusst sein, um Missverstandnisse (auch mi, Muttersprachlern) zu vermeiden. In dieser Unter-
richtseinheit fir Englisch an befuflichen Schulenlernen die Schillerinnen und Schiller die wichtigs-
ten Unterschiede in abwechSlingsreichen, aktivierenden Ubungen kennen und wenden sie beim
Verfassen eines Geschaftsbrief imilifitischenoder amerikanischen Kontext an.

KOMPETENZPROFIL

Niveau:
Dauer:
Kompeténzen:

Thematische Bereiche:

Medien:

Bl

5 Unterrichtsstunden

Sprachliche Mittel (Wortschatz, Rechtschreibung, Zeichensetzung,
Grammatik), Hérsehverstehen, Schreiben eines formalen Briefes
Britisches und amerikanisches Englisch, US-amerikanische
Geschichte

Cartoons, Sachtexte, Videoclip
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Didaktisch-methodische Hinweise

An welches Niveau richtet sich die Unterrichtseinheit?
Diese Unterrichtseinheit richtet sich an Lernende des Kompetenzniveaus B1 und enthalt differen-
zierende Zusatzmaterialien (B2 und AZ2) sowie methodische Tipps zur individuellen Forderung.

Welche Berufsgruppen werden beriicksichtigt?

Die Themen dieser Unterrichtseinheit sind eher allgemein gehalten, sodass sie vielféltig genutzt und
eingesetzt werden kdnnen. Daher eignen sich die Materialien fir alle kaufminnischen Berufs-
gruppen,

Welche Methoden und Materialien kommen zum Einsatz?
Das (ibergeordnete Lernziel der Unterrichtseinheit ist das Verfassen eines eigenen Geschaftsbrief
in einem der beiden soziolinguistischen Kontexten, Dabei gilt es, das erarbeitete und vertiefte Wis-

die Existenz von Unterschieden in den genannten sprachlichen Bereichen. Di
Unterschiede erfolgt abwechslungsreich anhand eines Sachtextes (M 2),
(M 5a/b), eines Memorys (M &) und eines Videos (M 7).

Das notwendige Hintergrundwissen zu den historischen Entwicklu
den eigenstandig in einer Zuordnungsiibung (M 2).

Ihre Ergebnisse Oberpriifen sie in Form schiileraktivierend
Think-Pair-Share und Peer review (M 9).

Wie wird der Lernerfolg iiberpriift?
Die Schiiler verfassen einen eigenen business letter in B
review gegenseitig mithilfe einer Checklist

r AE und korrigieren sich in einem Peer

Welche erganzenden Medien kinnen Schiil nutzen?

ertisfenden Referat zum Zeitstrahl in M 3 prasentieren knnen.
~toldy3/Eé4 ContentFiles/ inpuisticsAndl anguages/American
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Auf einen Blick

1. Stunde

Thema: Intercultural misunderstandings in cartoons

M1 Different types of English — a quote and two cartoons / Thematischer
Einstieg und Aktivierung von Hintergrundwissen mil ginem Zitat;
Cartoons arbeitsteilig beschreiben, erklaren und kommentieren

Bendtigt: 0 OH-Projektor bzw. Beamer/Whiteboard
[J Folienkopie bzw, digitale Fassung von M 1

2. Stunde

Thema: The evolution of American English

M2 The way to independence —a ti US histary / Erarbeitung
der Us-amerikanischen Geschichte v

M3 The history of American nding a text / Textver-
stdndnis zum Thema The Boluti ' nglish trainieren

Bendtigt: [ Scheren und Kl
L Kopien

3. Stunde

Thema: punctuation differences between AE and BE

M 4 rs — spotting the differences / Tabelle zum Eintragen der

M 5. A business letter in British English/A business letter in American

ish 7 Unterschiede der Varietdten in den Bereichen Wortschatz,
echtschreibung und Zeichensetzung in zwei business letters erkennen
Do you know the words? — Vocabulary memory / Begriffsunterschiede
spielerisch iben
endtigt: L OH-Projektor bzw. Beamer/Whiteboard

[ Folienschnipsel oder Folienkopie von M & zur Ergebnissicherung
L Kopien von M &, M 5a und M 5b
O ggf. Zusatzmaterial M4_Zusatz_B2, Mé_Zusatz_AZ und Mé_Vocabulary
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M 5a A business letter in British English

Gold and 5tone Estate Agents
@ William Gerolds
79 Shakespeare Avenue am
Brighton ) AT
5 | BN13XB, UK |1]['

+h44 1273232563434 £ rE\"f?‘“‘E{[BE_

goldandstone@estateagents. com
Gold and Stone Estate Agents

Creative Power Marketing Agency © iStock / Getty Images Plus
Thomas Miller

10 | 5 Flower Road

Londaon

WC2N 50U, UK

3 January 2019
Dear Mr Miller

15 Request for marketing proposal f
Brighton, called "Next Level".

At first, | would like to give you
20 | build.

25
i
ed on your performance, the contract may be extended.
We hope that you will fulfil our expectations and we look forward to hearing from you.
ours sincerely
35 | wWilliawe Gevolols
Manager
Vocabulary

1 estate: Immobilien — 2 residential area: das Wohngebiet, die Wohnsiedlung — 3 terraced house: das Reihenhaus —
4 multiple dwelling: das Mehrfamilienhaus
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M6

s

i trousers (BE) i

Do you know the words? — Vocabulary memory

Task
Cut out the vocabulary cards and match the AE and BE words in a game of memory.
Example: mobile (BE) — cell (AE)

e i i Sl R il

| doctor's surgery |
i (BE) | doctor’s office (AE}
i apartment (AE) : terraced house (BE) : row house (AE)
i lift (BE) . elevator (AE) t  ground floor (BE) : first floor (AE)
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Now it's your turn! — Writing a business letter in AE M 8b

Mow it's your turn. Write a formal letter and make sure you use American English only!

Task
Imagine the following situation: You are a German trainee for the purchasing department of the
American department store ShoppingMania. 1t has many different departments, e. g. fashion, food, @
electronics. Your boss is planning to expand the product range. He asks you to make suggestions for

new products that could be sold in the different departments in the future. Furthermaore, you are

supposed to inform him about general aspects that can be improved in the shop.

You go to the biggest ShoppingMania store in New York and check the articles in the differe
departments. During your visit, you get ideas for possible new items to be offered and you make a
list of iterns you want to suggest to your boss as well as a list of things that can be improy
shops:

Eleleiduns
= Hozen e Turnsehuhe fitr Kinder dey Mavke Flewer Pow

Elektronilk
- Handy Her Markee Fegrn sollte b Zentiion SogBiel?
—-  vughr Filime zum Thewan Fubball

Essen
= weniger gezuckerte Lebensmittel wie SichiciRgiten, Kerse wad Chips

Wwlkgve Hiwweise
= Zustand wnd Say o

= wghr Kassen 5l i Arteschlansen Zu verneiosn
gigen wnd frewnslicher sein

B kimuradE+

Write the letter to your boss. As you are working for an American company, make sure you respect
the conventions of a formal letter written in American English in terms of punctuation and spelling
and use the right vocabulary. Include all the aspects from the list.

Bonus: If you can, use the simple past (at least twice) and the present perfect with just and already
{at least twice).
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