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Meetings auf Englisch fiir Dummies

Besprechungen beginnen
v Ladies and gentlemen, it's time to start. (Meine Damen

und Herren, lassen Sie uns anfangen.)

v Let’s open the meeting. (Lassen Sie uns mit der Bespre-
chung beginnen.)

v I'd like to begin. (Ich wiirde gern anfangen.)

——

Teilnehmer begriiBen

v Welcome to our monthly meeting. (Willkommen zu
unserer monatlichen Besprechung.)

v I would like to welcome everyone here. (Ich mochte alle
Anwesenden begriifsen.)

v Hello everybody. Thanks for coming. (Hallo miteinander.

Danke, dass Sie gekommen sind.)

Sich vorstellen

v My name is Charles Brown. I am the public relations offi-
cer here at ACME., (Ich heifde Charles Brown. Ich bin der
Offentlichkeitsbeauftragte hier bei ACME.)

v I'm Doug. Doug Casebeer, the head of sales. (Ich bin
Doug. Doug Casebeer, der Vertriebsleiter.)

v I'd like to introduce myself. My name is... (Ich méachte
mich vorstellen. Ich heifde ... (ewdrtlich: mein Name ist ...)
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Tagesordnungspunkte durchgehen

¢ The first order of business is... (Der erste Tagesordnungs-
punkt lautet ...)

¢/ The next thing we have to deal with is... (Der nichste
Punkt, mit dem wir uns beschiftigen miissen, ist ...)

v Last but not least, let’s talk about... (Lassen Sie uns zu
guter Letzt tiber ... sprechen.)

— _—

Besprechungen beenden

v Let’s wrap this up. (Lassen Sie uns zum Ende kommen.)
v It’s time to call it a day. (Es ist Zeit, aufzuhoren.)

¢ Thank you for your participation. (Vielen Dank fiir [hre
Mitarbeit.)

Fragen stellen -3‘

¢ I have a question. (Ich habe eine Frage.)
¢ May I have the floor? (Darf ich das Wort haben?)
v/ I'd like to ask the following. (Ich wiirde gern Folgendes g

fragen.)

Meinungen éubBern

v I think that... (Ich glaube, dass ...)
v In my opinion,... (Meiner Meinung nach ...)

v It's my opinion that... (Ich glaube — wértlich: Es ist meine
Meinung, dass ...)

v I am of the opinion that... (Ich bin der Meinung, dass ...)

v I agree. (Ich stimme zu.)/I disagree. (Ich stimme nicht zu.)
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Einfuhrung

Schon wieder eine Besprechung? Muss das denn sein?
Das haben Sie sicherlich auch schon einmal gedacht.
Hinzu kommt, dass heute oft uber Lander- und somit
auch uber Sprachgrenzen hinweg miteinander
kommuniziert wird. Die Sprache bei meetings
(Besprechungen) ist dann fast immer Englisch.

Meetings auf Englisch furDummaies hilft Thnen, bei
englischsprachigen meetings souveran aufzutreten.
Dieses Buch gibt Thnen fur alle moglichen Situationen
die notigen englischen words (Worter) und phrases
(Satzbausteine) an die Hand. Nach der Lekture der
zahlreichen Tipps zu Sprache, Kultur und verschiedenen
Gesprachssituationen machen Sie in jedem meeting
eine gute Figur. Also, worauf warten Sie noch: Let’s
meet. (Lassen Sie uns eine Besprechung ansetzen.)

Torichte Annahmen uber
den Leser

Dieses Buch ist wie fur Sie geschaffen, denn:
¢ Sie sprechen schon etwas Englisch.

¢ Sie wollen - oder sollen - jetzt haufiger an
englischsprachigen Besprechungen teilnehmen oder
sie sogar leiten.

¢ Sie wollen mehr Sicherheit bei Prasentationen auf
Englisch erlangen.



Wie dieses Buch aufgebaut
1st
Haben Sie sich das Inhaltsverzeichnis des Buches einmal
angeschaut? Dann haben Sie sicherlich bemerkt, dass

sich die einzelnen Teile mit den verschiedenen Aspekten
beschaftigen, die ein meeting erfolgreich machen.

Teil I: Getting Organized: Meelings

organisieren

In diesem Teil erfahren Sie, wann welche Art von
Besprechung angebracht ist. Haben Sie sich einmal auf
die Art festgelegt, gilt es, uber mogliche Themen und
Teilnehmer nachzudenken und schliefSlich auch die
Tagesordnung rechtzeitig zu verschicken. Sie finden
ebenfalls Antworten zu Ihren Fragen nach dem Protokoll
und der Nachbereitung von Besprechungen.

Teil II: Speaking with People: Vor

und mit Menschen sprechen

IThnen fallt die Kommunikation mit anderen Menschen
leicht? Gut so! Allerdings gibt es im direkten Kontakt mit
Ihren business partners (Geschaftspartner) auf
Englisch auch fur Sie immer wieder
Gesprachssituationen, die besonderer Aufmerksamkeit
bedurfen. Dieser Teil gibt Thnen nicht nur Anregungen
dazu, wie Sie mit small talk (Plauderei) Ihre
Verhandlungen auflockern, sondern auch hilfreiche Tipps
zu Rhetorik und Korpersprache. Daruber hinaus erfahren
Sie, wie Sie bei Unterbrechungen und Storungen
jederzeit die Situation im Griff behalten.



Teil III: Presentations with an

Impact: Prasentationstechniken

Sie sind fast eingeschlafen, als Ihr Kollege letzte Woche
die Verkaufszahlen prasentierte? Sie sind diese Woche
dran? Keine Sorge - dieser Teil stattet Sie mit dem
notigen Wissen uber die Struktur, die Aufmachung und
den zeitlichen Rahmen Ihrer nachsten presentation
(Prasentation) auf Englisch aus. So wird selbst eine
langweilige Statistik zum Renner.

Teil IV: Der Top-Ien-Ieil

Die beiden Kapitel dieses Teils sollten Sie unbedingt
lesen. Wenn Sie die Tipps zu den Dingen, die Sie
wahrend einer Besprechung tun oder sagen sollten,
befolgen, wird man Sie in Erinnerung behalten. Das gilt
auch fur die Tipps zu den Dingen, die Sie wahrend einer
Besprechung unbedingt vermeiden sollten. Sie werden
danach auffallen - aber nur positiv.

Anhang

Mochten Sie einen wirklich hilfreichen Tipp? Lesen Sie
unbedingt den Anhang. Sie erfahren Grundlegendes zur
Aussprache des Englischen. AulSerdem finden Sie die
wichtigsten Unterschiede zwischen amerikanischem und
britischem Englisch. Zu guter Letzt gibt es noch eine
Liste mit gebrauchlichen Abkurzungen, die Sie bei
Prasentationen und auf Hand-outs immer wieder finden
werden. Und wenn Sie auf der Suche nach einem Wort
sind, hilft Thnen das kleine Worterbuch garantiert weiter.

FYI: Konventionen in diesem Buch

In vielen Kapiteln dieses Buches finden Sie Kasten, die mit »FYl« betitelt
sind. Das heil3t FYI/for your information (zur Kenntnisnahme). In diesen
Kasten erhalten Sie nutzliches Hintergrundwissen zur englischen Sprache.




Daruber hinaus werden diese beiden Kurzel benutzt: AE/American English
(amerikanisches Englisch) und BE/British English (britisches Englisch).

Symbole, die in diesem
Buch verwendel werden

Die Lekture von Meetings auf Englisch fur Dummies soll
fur Sie hilfreich sein und zugleich Spals machen. Das
unterstutzen folgende Symbole, die Sie uber die Kapitel
verteilt immer wieder finden:

A

U'J” Dieses Symbol beschreibt einen Grammatik- und
Wortschatzhinweis. Hier erfahren Sie mehr zu
Besonderheiten der englischen Sprache.

-

@ Andere Lander, andere Sitten. Dieses Symbol weist
darauf hin, dass Sie hier etwas uber die
Gepflogenheiten in den USA und in GrolSbritannien
und auch anderen Landern erfahren konnen.

@ Das Tipp-Symbol gibt IThnen - Sie ahnen es schon,
oder? - Tipps zu vielen moglichen Situationen. Nach
der Lekture dieser Abschnitte bleiben Sie auch bei
schwierigen Angelegenheiten ruhig.

Wie es weitergeht

Jetzt konnen Sie damit beginnen, Meetings auf Englisch
fur Dummaies Seite fur Seite von vorn bis hinten zu lesen.
Damit machen Sie nichts falsch. Wenn Sie allerdings
nach dem Blick ins Inhaltsverzeichnis feststellen, dass
einzelne Teile fur Sie besonders interessant sind, fangen



Sie doch einfach dort an zu lesen. Let’s get down to
business! (Lassen Sie uns loslegen!)
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Teil I

Getting Organized:
Meetings organisieren



In diesem Teil ...

Welche Art von meeting bietet sich fur welchen Anlass
an? Wie bekommen Sie die richtigen Teilnehmer zur
richtigen Zeit an einen Tisch? Und welches
Handwerkszeug brauchen Sie, um souveran auf Englisch
durch das meeting zu fuhren? Dieser Teil gibt Ihnen die
notigen Antworten, Tipps und Redewendungen, um Ihre
englischsprachigen Besprechungen erfolgreich zu
gestalten. Nach der Lekture werden Sie gleichermalsen
gekonnt und entspannt mit Kollegen, internationalen
Geschaftspartnern und der Offentlichkeit
kommunizieren. Dabei verlieren Sie das Wichtigste nie
aus den Augen: Be organized. (Seien Sie organisiert.)

* »Die neuen Technologien helfen mir wirklich, meine Besprechungen

besser zu organisieren. Ich lege die Tagesordnung unter dem PC,
Aufgabenlisten unter meinem Laptop und Notizen unter meinem Pager ab.«



