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Vorwort

Weltweite Zusammenarbeit und Kommunikation in der Wirtschaft machen die Kenntnis der inter-

nationalen Handelssprache Englisch für viele Berufe unentbehrlich.

Wirtschaft und Berufspädagogen empfehlen verstärkten Sprachunterricht schon während der beruf-

lichen Erstausbildung. Immer mehr Berufsschulen führen daher insbesondere Englisch als Wahl-

pflichtfach ein.

»In reply to your letter...« wendet sich an Schüler mit geringen bzw. lückenhaften Kenntnissen der

englischen Grammatik. Diese Schüler – in der überwiegenden Mehrheit mit mittlerem Bildungs-

abschluss – sind an berufsvorbereitenden und berufsbildenden Schulen anzutreffen.

Deshalb werden im vorliegenden Buch die wichtigsten grammatikalischen Kapitel behandelt. Es

wurde Wert darauf gelegt, dass die Schüler die grammatikalischen Strukturen bilden und anwenden

können. Das »Pauken« von Fachbegriffen sollte bewusst in den Hintergrund treten.

Den Schwerpunkt bei den Übungen, Anwendungen und beim Vokabular bildet gemäß des Adressa-

tenkreises der kaufmänische Bereich.

Üben und anwenden können die Schüler ihr erworbenesWissen direkt am Anschluss an die einzelnen

Grammatikkapitel und in den zusammenfassenden Übungen.

Diese dritte Auflage wurde gründlich durchgesehen.

Der Verfasser



15 Partizip — Participle

a) Partizip Präsens (present participle)

Das Partizip Präsens wird im Aktiv gebildet durch das Anhängen von »ing« an das Verb.

Partizip Präsens: work — working

order — ordering

offer — offering

Das Partizip Präsens wird im Passiv gebildet durch das Anhängen von »ing« an »be« und dem »Partizip Perfekt«
des Verbs.

Partizip Präsens Passiv: ask — being asked

order — being ordered

offer — being offered

Merke: Das Partizip Präsens wird bei Gleichzeitigkeit (d.h. zur gleichen Zeit ablaufenden Handlungen)
gebraucht.

b) Partizip Perfekt (past participle)

Das Partizip Perfekt wird im Aktiv gebildet durch das Anhängen von »ing« an have und dem »Partizip Perfekt« des
Verbs.

Partizip Perfekt: order — having ordered

offer — having offered

buy — having bought

Merke: Das Partizip Perfekt wird bei Vorzeitigkeit (eine Handlung in Bezug zum Hauptsatz ist bereits abgelaufen)
gebraucht.

Das Partizip Perfekt wird im Passiv gebildet durch Anhängen von »ing« an have + »been« + Partizip Perfekt des
Verbs.

Partizip Perfekt Passiv: offer — having been offered

buy — having been bought

oder nur als 3. Form des Verbs

offer — offered

buy — bought
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Anwendung als Prädikat und als Attribut

Als Prädikat: They are submitting an offer. Sie geben ein Angebot ab.

They have checked the consignment. Sie haben die Sendung geprüft.

I saw him packing the goods. Ich sah ihn die Güter verpacken.
oder: Ich sah, wie er die Güter verpackte.

Als Attribut: He submitted a surprising offer. Er gab ein überraschendes Angebot ab.

The expected cheque finally arrived.
oder: The cheque expected finally arrived.

(Hervorhebung)

Der erwartete Scheck traf endlich ein.

Anwendung als Verkürzung

a) Bei Relativsätzen

Gleichzeitig:

The producer submitting the offer is well known. Der Hersteller, der das Angebot abgibt, ist wohl
bekannt.

The prices offered are too high. Die Preise, die Sie anbieten, sind zu hoch.
oder: Die angebotenen Preise, ...

Vorzeitig:

The producer having submitted the offer is well
known.

Der Hersteller, der das Angebot abgab, ist wohl
bekannt.

The offer having been submitted is favourable. Das Angebot, das eingereicht worden ist, ist günstig.

b) Bei Temporalsätzen

Gleichzeitig:

Checking the goods we found considerable
damages.

Als wir die Güter prüften, fanden wir beträchtliche
Schäden.

Vorzeitig:

Having received the cheque we cashed it. Nachdem wir den Scheck erhalten hatten, lösten wir
ihn ein.

c) In Verbindung mit »lassen«:

He had the L/C opened. Er ließ das Akkreditiv eröffnen.

d) Bei Kausalsätzen

Gleichzeitig:

Being a good worker he got a pay rise. Da er ein guter Arbeiter war, bekam er eine Lohn-
erhöhung.

Vorzeitig:

Having done bad work he was fired. Da er schlecht gearbeitet hatte, wurde er entlassen.
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