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Unter ‚Netiquette‘ – aus dem Englischen net (Netz) und etiquette 

(Etikette) versteht man das gute Benehmen in der elektronischen 

Kommunikation. Da in dieser Art von Kommunikation die 

non verbalen Signale fehlen, kann es schnell passieren, dass 

jemand von etwas, das Sie geschrieben haben, oder wie Sie etwas 

geschrieben haben, unangenehm überrascht ist, oder sich 

beleidigt fühlt. Das Ziel von Netiquette ist es, eine freundliche und 

höfliche Umgangs form in E-Mails zu fördern und vor den 

Gefahren vom nicht Einhalten von bestimmten Regeln zu warnen.
Bei geschäftlichen E-Mails ist es besonders wichtig, folgende 
Regeln einzuhalten:

1  Vergiss niemals, dass auf der anderen Seite ein Mensch sitzt!

2   Überlegen Sie sich gut, was Sie schreiben. E-Mails können 
leicht weitergeleitet oder von Unbefugten gelesen werden. 
Entsprechend sollte man verschweigen, was nicht für Dritte bestimmt ist.

3   Keine Wörter oder Sätze in Großbuchstaben schreiben, da dies als aggressives 
‚Schreien‘ verstanden werden kann. Aus den gleichen Gründen sollte man mit 
Ausrufezeichen sparsam umgehen.

4  Seid vorsichtig mit Witzen oder Sarkasmus. Diese können sehr schnell falsch 
verstanden werden. 

5  Formulieren Sie Ihre E-Mails kurz und präzise. Zeit ist Geld!
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Kompetenzorientierte Prüfungsvorbereitung Anforderungssituation 2: Arbeitsplatz
– mit motivierenden jungen Experten

Schülerbuchseiten – verkleinert 

Alle Anforderungssituationen und Zielformulierun-
gen des neuen Bildungsplans für die Höhere Be-
rufsfachschule Wirtschaft & Verwaltung 2013/2014 
werden komplett abgedeckt.

Maximale Identifikation – auch die überarbeitete 
Ausgabe bietet:
–  Kurzweiliges, handlungsorientiertes Sprach-

kompetenztraining und
–  Prüfungsvorbereitung zur Fachhochschulreife 

von Anfang an.

Konsequente Umsetzung des neuen Bildungsplans
–  Vollständige Abdeckung der Anforderungs-

situationen und Zielformulierungen sowie
–  intensive kompetenzorientierte Prüfungs-

vorbereitung 



Kurzweilig und handlungsorientiert

Business Topics mit längeren Texten von Beginn an 

Kommunikation im Business einüben
Mehr Inhalt und durch das komplett neue Layout 
noch übersichtlicher:
–  Viele zusätzliche Texte, Hörverständnis- und 

Transferaufgaben zur Geschäftskommunikation
– Handelskorrespondenz von Anfang an
–  Wichtig für die Prüfung: zusätzliche 

Hörverständnisaufgaben
–  16 professionelle Business-Videos zum Training 

des Seh-/Hörverstehens
–  Neue Culture Spotlights bieten Schülerinnen und 

Schülern Anreize, sich über interkulturelle 
Unterschiede bewusst zu werden. Sie erleich-
tern im Berufsleben die Kommunikation mit 
Geschäftspartnern aus der englischsprachigen 
Welt.

Schülerinnen und Schüler individuell fördern
Durch neue Texte und Aufgaben in 3 Schwierig-
keitsgraden haben Sie viele Differenzierungs-
möglichkeiten. Neue und anspruchsvolle Texte 
auf Prüfungsniveau gibt es bereits zu Beginn.

2-in-1 Workbook mit Exam Training
1. Workbook
−  Vertiefende Übungen zur Grammatik 

und zum Vokabular 
− Mit Lösungen zum Herausnehmen

2. Prüfungsvorbereitung zur Fachhochschulreife 
mit Exam Training
− Intensive Wiederholung aller Skills
− Training der Fachhochschulreife-Prüfung
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You have a good business idea and like the 

thought of being your own boss, but what sort 

of business should you start? There are a 

number of different types and each one is 

subject to very different regulations.

A sole trader is the simplest 

form of business organisation. There are no 

legal requirements – you simply set up your 

business and start trading. All the profits that 

you earn are yours, and you pay income tax on 

those profits like everyone else. You have 

complete freedom to make decisions. However, 

you also have unlimited liability. That means 

that you are liable for – responsible for – all your 

debts. If you stop trading and have large debts, 

your creditors will have a claim on your 

personal possessions like your house and car.

 A partnership is, in essence, a 

company which consists of two or more sole 

traders. All have a share in the company, and 

like sole traders, all are also liable for the 

company’s debts. Before you start trading as a 

partnership, you must have one legal 

document: a ‘partnership agreement’ which 

shows clearly the rights and responsibilities of 

all the partners. Partnerships are most common 

in professions like accountancy, medicine 

and law.

As a sole 

trader or a partner in a partnership, you are 

liable for your company’s debts. In a private 

limited company you are not. The company’s 

capital comes from shares which you sell. If 

things go wrong, the shares can lose their value 

and eventually be worth nothing, but you 

yourself are not personally responsible. Setting 

up a private limited company is more 

complicated than becoming a sole trader. You 

need to register the company legally, submit 

annual accounts, and put the letters Ltd 

(Limited) after your name. Private limited 

companies vary enormously in size. They may 

consist of a small family business, or they could 

be the Virgin Group, which is a private limited 

company owned by the businessman Sir 

Richard Branson.

 Like a 

private limited company, a plc sells shares, but 

the key difference is that anyone can buy these 

shares on the stock exchange. That means that a 

very large number of people (shareholders) can 

invest in the company. The company normally 

reports to its shareholders every year at an 

annual general meeting. Public limited 

companies are subject to more legal require-

ments than private limited companies. For 

example, they must have two directors and they 

must employ a qualified Company Secretary 

who is responsible for the company’s finances.

A sole trader: the freedom to make your own decisions but also 
unlimited liability for all your debts.

Share prices can go up or down on the stock exchange.
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Culture Spotlights: Hilfreiche Tipps im 
Umgang mit Geschäftspartnern

Video-Lounge: 
16 neue VideosSchülerbuchseiten – verkleinert 


