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Introduction

Englisch ist aus unserem beruflichen Alltag nicht mehr wegzudenken. In der in-
ternationalen Geschaftswelt wird auf jeder Ebene von den Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern erwartet, dass sie sich auf Englisch verstandigen kdnnen. Das Schul-
englisch hilft hier natirlich, jedoch werden in der Schule nur sehr wenige Wen-
dungen gelernt, welche man im Berufsalltag bendtigt. Hier setzt dieses Arbeitsheft
an, das seinen Schwerpunkt auf den Wortschatz legt. Gerade fur Standard-
situationenwiez.B.dasBegrulReneines GeschaftspartnersoderKundengibtesviele
Wendungen, die einem in Gesprachen weiterhelfen und die sich gut lernen lassen.
Das Arbeitsheft ist in vier Kapitel untergliedert, die die vier Kompetenzen

Sprechen, Sprachmittlung, Lesen und Schreiben behandeln, welche man
alle im Alltag bendétigt. Eingeleitet wird jedes Kapitel mit einer Ubersicht tber
wichtige Wendungen und Worter, die spater im Kapitel auftauchen. Als Zweites
gibt es eine Auflistung von typischen ,falschen Freunden®, also Wortern,
bei denen viele Deutsche Fehler machen (z.B. bekommen heil3t to get und
nicht to become). AnschlieRend gibt es noch weitere Wortlisten mit nttzlichen
Wendungen zu einzelnen Themen sowie Ubungen zu unterschiedlichen
Situationen, die im Berufsalltag eintreten konnen. Man kann die Kapitel bzw.
Ubungen unabhangig voneinander bearbeiten, sodass man sich entweder die
Schwerpunkte heraussuchen, die man braucht, oder das Heft durcharbeiten kann.
Dieses Arbeitsheft ist fur das eigenstandige Lernen gedacht. Zur
Kontrolle sind am Ende alle Antworten bzw. Musterlosungen abgedruckt.

| wish you a lot of success!

Susanne Weber

Verwendete Symbole: 9 Blatt umknicken
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meeting
someone

giving
directions

on the
telephone

1.1 Vocabulary

Hello. My name is./ I'm ...

Welcome to our company.

Nice to meet you.

Pleased to meet you.

X will be here in a minute / soon / shortly.
Is there anything (else) | can do for you?
Did you have a safe journey here?

Would you like a cup of coffee / a glass
of water?

Can | get you anything?

If you have any (further) questions, feel
free to ask / don’t hesitate to ask.

Would you show me the way to the
restroom, please?

Go along / Go straight on.
Turn left / right.

It's the second turn on the left/right.

It's the third office on the left.

It's on the third floor.

(This is) X speaking.

How may | help you?

Can | speak to X, please?

Hold on a moment, please.

X is out at the moment.

Can | leave a message, please?
Would you like to leave a message?
Could you tell her/him that ...?
Could you pass that on, please?

Could you ask her/ him to call me back,
please?

My extension number is ...

Could you spell that for me, please?
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Hallo. Ich bin/ heilRe...
Willkommen in unserer Firma.
Schon, Sie kennenzulernen.
Schon, Sie kennenzulernen.
X wird gleich bei Ihnen sein.
Kann ich lhnen helfen?

Hatten Sie eine gute Anreise?
Mochten Sie einen Kaffee / Wasser?

Darf ich lhnen etwas anbieten?

Falls Sie (noch weitere) Fragen haben,
zogern Sie nicht, sie zu stellen.

Koénnten Sie mir zeigen, wo die Toiletten
sind?

Gehen Sie geradeaus.
Biegen Sie nach links / rechts ab.

Biegen Sie bei der 2. Moglichkeit links/ rechts
ab.

Es ist das dritte Buro links.

Esistim 3. (UK) /2. (USA) Stockwerk.

X am Apparat.

Wie kann ich Ihnen helfen?

Koénnte ich bitte mit X sprechen?

Bitte warten Sie kurz.

X ist momentan nicht in ihrem/ seinem Buro.
Kénnen Sie ihr / ihm bitte etwas ausreichten?
Soll ich ihr / ihm etwas ausrichten?

Kdénnten Sie ihr / ihm ausrichten, dass ...?7
Kénnten Sie das bitte ausrichten?

Koénnten Sie ihr/ ihm bitte sagen, dass sie/er
mich zurtckrufen soll?

Meine Durchwahl ist ...

Konnten Sie das bitte buchstabieren?
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