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Unit 4
Meetings and negotiations
	
	
	Bilden Sie einen englischen Satz mit Ihren eigenen Worten.

	negotiation 
	Verhandlung
	

	essential 
	sehr wichtig/unbedingt erforderlich
	

	objective 
	Ziel
	

	succinctly 
	bündig
	

	range from ... to ... 
	reichen von ... bis ...
	

	
	
	

	A Making an appointment
	
	

	Exercise 1
	
	

	PA (Personal Assistant) 
	Chefsekretär(in)
	

	unit trust 
	Investmentgesellschaft
	

	CEO (Chief Executive Officer) 
	Vorstandsvorsitzende(r), Firmenchef(in)
	

	Exercise 2
	
	

	supplementary 
	zusätzlich
	

	charge 
	Gebühr
	

	
	
	

	B Preparing agendas, meetings and conferences
	
	

	Exercise 2
	
	

	to draw up (drew, drawn) 
	entwerfen, erstellen
	

	in advance 
	im Voraus
	

	familiar 
	vertraut
	

	to appoint 
	benennen, bestimmen
	

	Exercise 3
	
	

	draft 
	Entwurf
	

	Exercise 4
	
	

	approval 
	Billigung, Einverständnis
	

	Exercise 6
	
	

	beverage 
	Getränk
	

	whiteboard 
	Whiteboard
	

	in working order 
	in betriebsfähigem Zustand
	

	
	
	

	C Taking the minutes 
	
	

	proceedings 
	Handlungsverlauf
	

	to keep an account (kept, kept) 
	Buch führen
	

	
	
	

	D Negotiations
	
	

	Exercise 3
	
	

	fall-back position 
	Rückzugsposition
	

	bottom line 
	Untergrenze
	

	scope 
	Raum, Umfang
	

	to concede 
	einräumen, gewähren
	

	Exercise 4
	
	

	Tapescript Track 14
	
	

	rural 
	ländlich
	

	turnover 
	Umsatz
	

	mortgage 
	Hypothek
	

	to skip 
	überspringen, auslassen
	

	to fix 
	festlegen (Termin)
	

	profoundly 
	tief, hochgradig
	

	outcome 
	Ergebnis
	

	to convey 
	vermitteln
	

	confidence 
	Vertrauen
	

	obtrusive 
	aufdringlich
	

	trusting relationship 
	Vertrauensverhältnis
	

	slap 
	Klaps, Schlag
	

	hug 
	Umarmung
	

	to go down well (went, gone) 
	gut ankommen
	

	to address 
	anreden
	

	reluctance 
	Widerwille
	

	counterpart 
	das Gegenüber, der Gegenpart
	

	to underestimate 
	unterschätzen
	

	investigative 
	erforschend
	

	approach 
	Ansatz
	

	value judgment 
	Werturteil
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