1 Firstimpressions

1. Introduction

Seite
rely (v) on [rr'lar pn] sich verlassen auf 7
however [hav'eva] jedoch 7
lasting [la:stiy] dauerhaft 7
o auf alle Falle,
at all events [ot 0:1 I'vents] jedenfalls 7
imaginative [I'meed3imnativ] fantasievoll 7
) , hier: ansprechend, ins
arresting [o'restin)] Auge fallend 7
letterhead [letohed] Briefkopf 7
. . 1.+ |eine Wertvorstellung
project (v) a value [prodzekt o 'veelju:] vermitteln 7
solidly reliable [solidli rilarobl] | MY solide und 7
zuverlassig
o Beschaftigte,
employees [1m'plori:z] Mitarbeiter 7
efficient [1'fint] tlichtig, leistungsfahig 7
\ hier: sich die Mihe
be (v) bothered [b1 'bpdad] machen 7
\ auf den neuesten Stand
update (v) [ap'dett] bringen 7
claim (v) [klerm] behaupten, fordern 7
evil ['i:val] Ubel 7
. oy besonders, eigen,
particular [pa'tikjols] speziell 7
agency ['erd3onsi] Agentur, Vertretung 7
supply [so'plart] Vorrat, Angebot 7
Geschéft, in dem es
one-stop-store [wanstop 'sto:] (fast) alles zu kaufen T
gibt
selection [sa'lek/n] Auswahl T

ol [
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2. Activities

2.1 Introducing yourself and your business

Branche,

line of business [lain_ov 'biznis] Geschftssparte 8
fashion ['feefn] Mode
advertising ['eedvatarzip)] Werbung
. \ Gastronomie,
catering ['kertorinp] Verpflegungswesen 8
motor cycle ['moutasarkl Motorradzubehdr 8
equipment I,kWIpm@nt]
fluent [fluant] flieRend 8
surname ['s3:nemm] Familienname 8
first name ['f3:st nerm] Vorname 8
manufacturer [[menjo'fektfora] Hersteller, Produzent 8
. . . , mittelgrof,
medium-sized [[mi:drom'saizd] mittelstandisch 8
unlike [an'laik] anders als, unahnlich 8
respond (V) [rr'sppnd] reagieren, erwidern
frequently ['fri:kwontli] héufig
2.2 Designing business cards
relationship [rr'leynfip] Beziehung 9
spread (V) [spred] verbreiten, ausbreiten 9
: e Gemeinde,
community [ko'mju:nati] Gemeinschaft 9
actually ['eektfalr] tatsachlich 9
tear-off section ['tearof sekfn] Teil zum AbreilRen 9
hoarding ['ho:dim)] Plakat(wand) 9
width [witO] [w1d6] Breite 9
brochure ['brovfo] Prospekt, Broschtire 9
plywood ['/plarwod] Sperrholz 9
. , kennzeichnend,
distinctive [dr'stipktiv] auffallend 9
. , Angeln mit kiinstlichen
fly-fishing ['flarfifin] Fliegen 9
admission ticket [od'mifn tikit] Eintrittskarte 9
department store [di'pa:tmant sto:] Warenhaus 9
chief financial officer | [,t/i:f far,neen/l 'pfiss] Finanzvorstand, 9

-direktor(in)
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sammeln,

gather (v) [9202] zusammentragen 10
typeface ['tarpfers] Schriftart, Font 10
artwork ['a:tw3k] Design 10
postcode ['peustkovd] Postleitzahl 10
job title ['d3pb tartl] hier: Position 10
) , Nebenanschluss,
telephone extension | ['telofoun 1kstenfn] Durchwahl 10
2.3 Designing business letters
. , Briefpapier,
stationery ['stetfonri] Schreibwaren 10
. , konsequent,
consistent [kon'sistont] gleichbleibend 10
3. Tool kit
3.1 Layout of business letters
reference ['refrons] Bezug(szeichen) 11
instructions [1n'strakfnz] Anweisungen 11
attention line [o'tenfn lain] 55:1"? fir “zu Handen 11
. . BegruRung, hier:
salutation [seljo'tern] Anrede 11
subject line ['sabdzekt lain] Betreffzeile 11
S , Spezifikation,
specification [spesifikei/n] Aufstellung 11
component [kom'pounant] (Bestand)teil 11
completion [kom'pli:fn] Fertigstellung 11
milestones schedule |[,mailstounz_fedjval] | Eckdatenplan 11
body of the letter [bod1av 03 'lets] Hauptteil des Briefes 11
complimentary close [ komplimentrt GrufRformel am Schluss 11
P y Klouz] (Brief/Fax/E-Mail)
signature ['signatfs] Unterschrift 11
enclosure [1n'klou39] Anlage 11
accounts department [okavnts Buchhaltung, 12
di,pa:tmant] Rechnungswesen
urgent ['3:d3ont] dringend, eilig 12
invoice ['mvors] Rechnung 12
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vorhergehend,

previous [pri-vias] vorangegangen, friiher 12
) , Stand der Dinge,

state of affairs [stert av o'feaz] Zustand 12

unless [an'les] wenn nicht, auBer wenn| 12

effect (v) payment [1,fekt 'permont] Zahlung leisten 12

in the course of [1n 09 ko:s ov] im Laufe von 12

. , tberweisen,

remit (v) [rr'mit] ibersenden 12

3.2 Elements of business letters

initials [I'niflz] Anfangsbuchstaben, 13

Initialen

signatory ['signatort] Unterzeichner(in) 13

file [farl] Akte(nordner), Datei 13
e vorangehen, -stehen,

precede (V) [pri:'si:d] _stellen 13

whereas [weor'zez] wéhrend, wohingegen 13

various ['vearros] verschieden, 13

unterschiedlich

obviously ['Dbviasli] offensichtlich 13

advisable [od'vaizabl] ratsam, empfehlenswert| 13

recipient [rr'sipront] Empfénger(in) 13

confidential [ konfi'den(l] vertraulich 13

omit (V) [o'mit] aus-, weglassen 13
e ganz (und gar),

altogether [0:1ta'geds] ginzlich 13

. L in etwa
partnership ['pa:tnajip] Personengesellschaft 13
. . Kaorperschaftsstatus

be (v) incorporated | [br_n'ko:parertid] besitzen 13

legal entity [li:gl 'entati] juristische Person 13

in one’s own right [In wanz ooun 'rait]  |aus eigenem Recht 13

separate (V) ['seporett] (ab)trennen 14

marital status [[meerttl 'stertas] Personenstand 14

female addressee [fi:meil cedres'i:] Adressatin 14

\ anwenden, bewerben,

apply (v) [o’plai] beantragen, hier: gelten 14
- dafur sorgen,

ensure (v) [mno:] sicherstellen 14

absence ['ebsons] Abwesenheit 14
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deputy ['depjoti] (Stell)vertreter(in) 14
in charge [1n 'tfa:d3] hier: zustandig 14
initial [I'nifl] anfanglich, Erst- 14
brief [bri:f] kurz 14
goodwill [gud'wil] \é\il;)mhlevx\?vl(i?tn ,ideeller 14
capital letter [ keeprtl Teto] GroRbuchstabe 14
bold type [bould 'taip] Fettdruck 14
customary ['kastomart] gebréuchlich, tblich 14
swimwear ['swimwea] Badebekleidung 15
blank line [bleenk Tamn] Leerzeile 15
indicate (v) ['indikert] angeben 15
on behalf of [pn brha:f ov] im Auftrag/Namenvon | 15
abbreviation [obri:vr'eln] Abkiirzung 15
reference to ['refrans tu:] Ver-, Hinweis auf 15
even though [i:vn '090] obwohl, wenn auch 15
carbon copy [ ka:bn 'kopi] Egﬁg;gg:i? mittels 15
spacing ['spersin] hier: Abstande 16
meet (V) an order [[mi:t on 'a:d9] Zhnsiﬂrﬁ‘ :rl:trag 16
sole(ly) [soul] ['souli] einzig, ausschlieflich 16
wholesaler ['havlsetlo] GroRhéndler 16
retailer [ri:terlo] Einzelhandler 16
carry (v) a line [ keerr o 'lain] ?[i]?ﬁeﬁrtikelgruppe 16
records ['reko:dz] hier: Unterlagen 16
in stock [1n 'stok] vorrétig 16
3.3 Layout and elements of e-mails

3.3.2 Elements of e-mails

slight [slart] gering(fugig), 16
enter (v) ['enta] eingeben, ein-, betreten 16
typewriter [tarpraito] Schreibmaschine 16
insert (v) [1n's3:t] einfugen, einschieben 16
blank [blaenk] unbeschrieben, leer 16
precise [prr'sais] prazise, genau 17
delete (v) [dr'li:t] I6schen, auswischen 17

ol [
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range [reind3] Bereich, Auswahl 17
focus (v) on ['foukas pn] (sich) konzentrieren auf| 17
o , in GrofRbuchstaben
capitalize (v) ['keeprtolaiz] schreiben 17
highlight (v) ['harlart] hervorheben 17
sparing ['speariy] hier: sparsam 17
germ [d33:m] Keim 17
contain (v) [kon'tein] enthalten, beinhalten 17
3.4 Layout and elements of faxes
established [r'staeblift] festgelegt, eingefihrt 18
covering page ['kavarmy perds] Deckblatt 18
purchasing ['p3:tfosin . .
department drpa:tmant] Einkauf(sabteilung) 18
\ ) Abdeckkappe fur
handle bar cover ['heendlba: kavo] Eahrradlenker 18
. , (be)raten,
advise (V) [od'vaiz] benachrichtigen 18
appropriate [o'provpriat] angemessen, passend 19
. , durcheinander,
jumbled ['d3ambld] gemischt 19
internet access ['Intonet ,aekses] Internetanschluss 19
4. Additional practice
opposite ['Dpozit] Gegenteil 19
courteous ['k3:tros] hoflich 19
knowlegeable ['nplid3abl] kenntnisreich 19
rude [ru:d] grob, unverschamt 19
. zu sehr die Ellenbogen
pushy [pofi] benutzend, aggresiv 19
tough [taf] zéh, hart 19
unreliable [Anrr'larabl] unzuverlassig 19
. . , Weinprobe,
wine tasting ['wain teistip] verkostung 20
sample ['sa:mpl] (Kost)probe, Muster 20
vintage ['Vintid3] (Wein)Jahrgang 20
ausgetretener Pfad,
beaten track [bi:tn 'treek] hier: Ziele fir 20
Massentourismus
custom tours [ kastam 'tvoz] Individualreisen 20
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praktisch, bequem,

convenient [kon'vi:niont] angenehm 20
wedding anniversary |['wedin aniv3:sorr] |Hochzeitstag 20
5. Business basics: Hours of work and intercultural aspects
5.1 Holidays and hours of work in the UK
average ['eevrids] Durchschnitt 21
survey ['s3:vel] Umfrage, Ubersicht 21
bank clerks ['baenk_kla:ks] Bankangestellte 21
holiday entitlement ['h,theI“ Urlaubsanspruch 21
m'tartlmont]
determine (V) [dr't3:min] bestimmen, festlegen 21
. , ) liefern, bereitstellen,
provide (v) for [pra'vaid fo:] hier- vorsehen 21
\ Recht auf Ausstieg (aus
opt-out [optavt] einer Vereinbarung) 21
public holiday [,pAblik 'holidet] gesetzlicher Feiertag 21
5.2 Intercultural aspects of communication
friction ['frik/n] Reibung, Reiberei 21
) . um einen Gefallen
ask (v) a favour [a:sk o 'fervo] bitten 21
: L Sprachpartikel,
particle ['pa:tikl] Teilchen 21
downtone (v) [[davn'toun] abschwachen 21
command [ko'ma:nd] Befehl, Anordnung 21
formula, (Plural: ['fo:mjala] ['fo:mjalr] |Formel, Formeln 21

formulae)

ol [
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