Appendix1 : On the Telephone; Vocabulary and Expressions
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_ist momentan leider nicht erreichbar. | I'm afraid, ... is not available at the moment.
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Dort ist momentan leider besetzt. I'm sorry, but the line is engaged.
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Bleiben Sie dran, ich versuche es noch | Please hold the line, I'll try again.
- einmal. |
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_Kénnten Sie es bitte spater / morgen noch | Could you try again later / tomorrow?
einmal versuchen.
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. Méchten Sie ... eine Nachricht hinterlassen? | Would you like to leave a message for ...?
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Appendix1l : On the Telephone; Vocabulary and Expressions

..................

Hier ist ...

......
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Entschuldigung, ich muss mich wohl
verwahlt haben.

speakmg

rdrirh el

Rt T P

... here. / ... speaking. / This is ...

'-' e el
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...............
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Sorry, I must have dialled the wrong
| number,

| Kon nte lcbltte

Spreche ich mit ...?

Konnten Sle mlch bltte mlt f.yerblnden?

Es geht um ...

. an.

Ich rufe wegen

gt ol AP e P danre s e

E L
FERERFILELE T e
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_Kénnten Sie ... bitte mitteilen, dass ich
_angerufen habe?

sp rechen?

| Am I speaking to ...7

Could you put me th-reugh to

| It's about ...

rrrrrr

| Konnten Sle

—

Konnten Sie ... bitten, mich

Zu ruckzurufen‘?

.....

Could you ask ... to call me back?

"Hir—“ syl s R p i ikl il

Ist ... morgen da?

Ich versuche es spater / morgen noch :
:elnmal L Nem B

Vielleicht kénnten Sie mir helfen?

aa bEL o L]

PP SPS

Will ... be in the office tomorrow?

I'll try again later / tomorrow.

Maybe you could help me?
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: Appendix1 : On the Telephone; Vocabulary and Expressions
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Mein Englisch ist nicht sehr gut. My English isn't very good.

A s g L T B T T i e e e T B i ARy e s T e W e L W

Das habe ich nicht mitbekommen. - Ididn'tgetthat. -

Kénnten Sie bitte langsamer sprechen? Could you speak more slowly, please?

et e
e T T ER POLE R PR TR DU RS Al

----------------------------

Kénnten Sie das bitte wiederholen? Could you repeat that, please?

----------------------------------

tabieren?  Could you spell that, please?

...........................................

Wie bitte? Excuse me? / I beg your pardon?
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Appendix 2 : In Meetings; Vocabulary and Expressions

| German | English

e eeseeeeeemer e O AS————————ee et s

Arranging a meeting

I would like to invite you to a meeting with ...

| Ich mochte Sie zu einer Besprechung mit ...
einladen

Kénnen wir am Donnerstag Vormittag
zusammenkommen?

}
Yo
.F..‘.

—

o et

............

| Darf ich Mittwoch gleich als erstes
vorschlagen? (=um neun)

| Wir soliten auf jeden Fall vor der Buchmesse
noch einmal zusammenkommen

Wir kénnen auch eine Telefonkonferenz
machen, wenn Sie keine Zeit mit der Anfahrt
 verlieren mochten

1 Herr/Frau , Herr/Frau mochte am ...
| vorbelkommen um uns eine Elnfuhurung in ..
i zu geben

] Tut mir- Ield an dem ag bm ‘Ch SChOn

We should by all means meet one more time

want to spend time travelling

fMﬂMs
. | to glve us an lntroductlon to ..

.....

May I suggest first thing Wednesday
morning?

P — = a4

b;m ked cn that

before the bookfair.

We can also do a conference call if you don't

i)

Mr/Ms would ||ke to come over on.

i

e gy iyl AR,

 Bitte beachten Sie, dass wir es mit
i unterschiedlichen Zeitzonen zu tun haben

Peinipilr et

siPymrdetuchr kg et it ity

Es wird ein paar Erfrlschungen und belegte
1 Brétchen geben - bitte lassen Sie usn wissen,
| ob Sie bestimmte Wiinsche haben

There will be refreshments and sandwiches -
please let us know if you have any special

st L

Please remember we are dealing with
different time zones here |

requirements

A
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Appendix 2 :

Wie vereinbart, kommen wir am ... |
zu besprechen

L zusammen um ...

| Wir erwarten Sie dann am ... um

'; Ich kom ___s;}':;;-';,_jf'egﬁ dann ¢ A ur__'n iy s Thnen.

Nach wem sefl ich am

. Wie besprochen findet unsere Budget-
Besprechung am ... um..

g .

' Ich freue mich darauf, Sie am ...

f.
zulernen

Vlelen lank dass Sie su:h am - dle ZElt Thank you fer taklng the ttme on
. dlSCtlSS i wnth us

. Bitte
| fragen Sie am Empfang nach Frau/Herrn

pfa ng frage n"‘ Al fo

. in Raum x statt

kennen

In Meetings; Vocabulary and Expressions

As agreed, we will all meet on ... |
order to discuss ...

to

......

As agreed we will expecting your visit on
» . Please ask for Mr/Ms at
’ receptlon.

usplior idng e

'
a
. - .
Fay W e
it e oy gl WPy

As discussed, our budget meeting will
 take place on ... at ... in room X

v el g e i

"egeta”s‘:he B"°tchen 9' t

' In Anhang finden Sie die Tagesordnung
 flr den ...

||||||||
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German

 Herr/Frau bedauert, dass er/SIe heute
: mcht dabel sern kann P

| Hat jeder die Tagesordnung vor sich?

wir konnen anfangen

' Haben alle Platz gefunden? Dann fangen
Wir an

'-h eute lst

i

' Wenn Sie etwas auf der Tagesordnung
| vermissen, bitte heben Sie es sich bis
zum Punkt Sonstiges auf

_.__Mr/ Ms regrets that he/she cannot be Wlth

| Does everybody have a copy of today’s

| Jetzt scheinen alle da zu sein - |ch denke

| agenda, please keep your thought until

=W mm 'l'l‘!'l‘l'l

ipuleigpipire s

Ich mochte Sie nicht mit zu vielen Power-
Point Grafiken langweilen ....

rlchten

Appendix 2 : In Meetings; Vocabulary and Expressions

English

S R RS

agenda?

Ok everyone we seem te be complete -

Everybody seated? I think it is time to
start

Should you miss anything on this

we reached point AOB (any other
business)

I don't want to bore you with too many |
Power-Point charts

May I ask for your full e&ehtron to the |
presenta_tl_qn please . |

M

' Wer meldet sich freiwillig zum Protokoll-

' Schreiben?
|

i & & ey ey Py Y S bk
- g bk -y

Sy, ' o ! iy Wy

Pty
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' Damit ist der Vorschlag angenommen ’ That means the motion is passed

Appendix 2 : In Meetings; Vocabulary and Expressions

Eng“sh

-------

| Wir wollen heute den Termmplan fur dle Today we would Ilke to dlscuss our
* Ferlenzelt besprechen, AT hollday schedule '

Unser Ziel heute ist es, die Entscheidung | Our goal today is to prepare some

{iber den Kauf dieser neuen Software decision-making support for a new
| vorzubereiten software purchase

;er mussen uns mlt elner Re|he von
'Optlonen beschaftlgen o

Ich glaube, es gibt keine Alternative

selneflhre SICht der llnge darzustellen

= ” }

s s ' 4 (et R b TR e

AR

PR T A A g
W Ty

 Stellen Sie Ihre Fragen bitten nach der Please keep your questions until after the |
| Présentation presentation

unterbrechen

| Wollen wir hierliber abstimmen?

el

Darf ich vorschlagen, ... May 1 suggest ...
Darf ich Sie bitten ... ' May I ask

AAAP A oSl P PR 3

e e U = "Ili_——
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Appendix 2 : In Meetings; Vocabulary and Expressions

Es tut mir wirklich Leid, aber ich kann
unseren Termin am ... nicht einhalten

§

| Leider kann ich nun doch nicht zu der
 Besprechung am ... kommen

ST

,,:'appomtment on - tc
.,..__.-_._._.f.-'__itlme'? D . ael

Engﬁsh

| I am terribly sorry, but I won't be able to |
| keep our appointment on ... '

||||||||||

Unfortunately I won't be able to attend
the meeting on ... after all
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Dear Mr/Ms....

' Dear Paul, Jenny | | Formale Anrede, wenn man wiederholt mit

' Vielen Mank fir Thre Mail vom ...

. Ich hoffe, Sie hatten ein schénes Wochenende | I hope you had a nice weekend/ holiday
/Feiertag, Ferien)

1

Appendix 3 : Business E-Mails; Vocabulary and Expressions

German English
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T I e

jemandem zu tun hat

...............................................................................................
I P e e e e e T e o A R PO L S B R o T L T B s P AL AL S, At i

. - e =Fr G =R e S i N e MR A N R e S i R MG N RS R G IS B N e 2t S e T A e B A -oror e B N R RO | S "
. o o e R e . for o fer e e m - R T T ) - H .- = -t e - e e e e - - L :_:-:':_-_:'p Lo R T L A I;. -
- . E ' ' . . §l e -_:.- P " e Prier - P - -+ [ B - - ) e, P T

. ' - - - . = - 1 . N . ) 3 o= hae - - o T Ty 1 " I'r - . e 5y [ o 3 [ - p + - B '-:-

.. : 3 % ¥ SN e - .. _ i +, » 3 e . P CRe Py e ArieTa . v - .. . - - ™ . '

! g : : i : B S : o DommisdRen il L S0 i S

! E i3 [ROR A PR . I - Ve . - . el L a e L - SRS ; e g L ' o
. - - . . o r - - ) - .. Gerie ' a LI P . o O
d : E . il EIRELT e A o +

T I ey S

Page 1



.........................

Ich hatte noch keine Gelegenheit, Ihre
. Anfrage zu (berprufen

Anfrege an P

We found the item in your catalog, and
so we would like to pass it on to you.

ap e n p s ke gl
L WYY T

The ltem you requested IS mdeed Ilsted
| in our catalog, but we regret to mform
'you that it is missing from the stacks.
We forwarded your request to
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;I regret te ;jﬁ{fa_ye to Iet you knew you we

lr Fla ben Ih re ; .a; |
we1ter geleltet

We received the attached request from ...
and it seems we cannot help this person.

faber, dass er in den Bestanden fehlt er

Appendix 3 : Business E-Mails; Vocabulary and Expressions

Engﬁsh

...........

]

:

. . ) i

I haven’t had a chance to take a look at
your request yet

------

lth he lnfcrmatlon/

.........

" . ]
- . - 4 .lll..'lll."||'||
.,' . o 5 LERE .
R K - 5 )
- ur ! [ - 5 i LER - "
a0 . ok : '_l. AFT-SCHN -
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......

Wir haben die angefiigte Anfrage von ...
 erhalten, und wir kénnen leider nicht |
helfen. Wir haben den Titel aber in Ihrem |
Katalog gefunden, deshalb reichen wir
| die Anfrage an Sie weiter.

fhaben Ihre Anfrage an . welter geleitet.

UL

Pyl gy

iglolelielyloliigthy i il

i ,_,_,M SENE pirSlfeieF ity

Ich muss Ihnen leider widersprechen

I am afraid I do not agree with you

..........

SRR

sianpetalopula i, s a

AP il

i

- Wir haben diese Angelegenheit im
 Kollegenkreis diskutiert

Wir wollen am . mit der Umsetzung
g anfangen - ' L

My colleagues and I have discussed this
matter
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Appendix 3 : Business E-Mails; Vocabulary and Expressions

Es wird ein groBer Aufwand sein, alle
| Daten auf die neue Plattform zu
migrieren

| Kénnen wir auf Ihre Unterstitzung
rechnen?

| Danke fr Ihr au SfuhrltchESAngebot o

| Ich habe Herrn/Frau unterrichtet, und er/sie
wird direkt auf Sie zurtickkommen

It will require a lot of effort to migrate all :
data to the new platform *

| Can we count on your support?

| Thank you for your detailed offer

I have briefed Mr/Ms ... and he/she will get |
 back to you directly

= e P e oS ST P Ty PR ol oy ey =

;W afal LRI

 Diese Entscheidung wird erst in der nachsten
| Gremiensitzung am ... fallen

il gl e ot o e

S :: .
B
D s
e b

L

A T = T Y a .

This decision will only be made when the
committee meets on ...

tmiplmjalzinh i e el it el e Sl b s i Ars M
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Appendix 3 : Business E-Mails; Vocabulary and Expressions

‘ German ; English
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Danke und Ihnen ein schones Thanks and have a nice weekend
 Wochenende/ einen schénen Abend - 1 /evening

Lo T T T T T o R U

| Bis ... (wenn man sich treffen wird)
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Gute Reise
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