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BegruBBungen

Formliche BegrufSungen:

~» Good morning, Mr. Brown. (Guten
Morgen, Herr Brown.)

~ Good afternoon, Ms. Sockhole. (Guten
Tag, Frau Sockhole.)

~» Good evening, Mr. Hansen. (Guten
Abend, Herr Hansen.)

Formlose BegrufSungen:

» Hello, Sarah. (Hallo Sarah.)
~» Hi, Doug. (Hallo Doug.)

Verabschiedungen

Formliche Verabschiedungen:

» Good-bye. (Auf Wiederhoren.)

~ It was a pleasure talking to you. (Es
war schon, mit Ihnen zu sprechen.)

» I'm glad we were able to talk. (Es freut
mich, dass wir miteinander sprechen
konnten.)



Formlose Verabschiedungen:

]-!"

]-!"

Bye-bye./So long./Bye now. (Tschuss.)
It was nice talking to you. (Schon, mit
Ihnen/dir gesprochen zu haben.)

Talk to you again soon. (Wir sprechen
uns bald wieder.)

Have a nice
day/afternoon/evening/weekend.
(Einen schonen Tag/Nachmittag/Abend/Ein
schones Wochenende.)

Einen Anruf annehmen

BEC. Thomas Hansen speaking. (BEC.
Thomas Hansen am Apparat.)

How may | help you? (Wie kann ich
Ihnen helfen?)

What can | do for you? (Was kann ich far
Sie tun?)

Anrufen

Good morning. My name is Thomas
Hansen. I’'m with BEC. (Guten Morgen.
Ich heilSe Thomas Hansen. Ich arbeite bei
BEC.)

Good morning. This is Thomas Hansen
from the sales department at BEC.
(Guten Morgen. Hier ist Thomas Hansen
von der Verkaufsabteilung bei BEC.)




Nachfragen

Pardon me?/Excuse me?/Sorry? (Wie
bitte?)

Could you speak more slowly, please?
(Konnten Sie bitte langsamer sprechen?)
Can you speak a little louder? (Konnen
Sie etwas lauter sprechen?)

Can you repeat that, please? (Konnen
Sie das bitte wiederholen?)

Weitere nutzliche Satze

Please hold the line. (Bitte bleiben Sie
am Apparat.)

| would like to speak to... (Ich wlurde
gern mit ... sprechen.)

Can you connect me, please? (Konnen
Sie mich bitte verbinden?)
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Einfuhrung

Stellen Sie sich einmal folgendes Szenario vor: Es
ist Ihr erster Tag im neuen Buro. Plotzlich klingelt
Ihr Telefon. Sie blicken auf das Display und sehen
eine internationale Telefonnummer. Jetzt haben
Sie zwei Moglichkeiten:

» Moglichkeit 1: Sie verstecken sich unter
lhrem Schreibtisch und warten, bis das
Telefon aufhort zu klingeln.

» Moglichkeit 2: Sie gehen selbstbewusst
ans Telefon und beantworten den Anruf in
englischer Sprache.

Natlrlich mussen Sie sich nicht verstecken, denn
Sie konnen ja telefonieren. Telefonieren auf
Englisch fur Dummies wird lhnen zusatzlich die
Scheu vor telephone calls (Telefongesprachen)
in englischer Sprache nehmen. Nach dem Lesen
dieses Buches werden Sie SO ganz
selbstverstandlich Moglichkeit 2 wahlen.

Torichte Annahmen uber den Leser

Dieses Buch ist wie fur Sie geschaffen, wenn Sie

» schon etwas Englisch sprechen,
» beruflich telefonieren und dies jetzt auch
auf Englisch tun sollen,



» mehr Sicherheit bei englischsprachigen
Telefonaten erlangen wollen.

Wie dieses Buch aufgebaut ist

Sie werden beim Lesen des Inhaltsverzeichnisses
von Telefonieren auf Englisch fur Dummies
vielleicht schon entdeckt haben, dass die Folge
der Kapitel Sie thematisch immer weiter in die
Kunst des Telefonierens auf Englisch einfuhrt.

Teil I: The Basics: Telefonieren auf
Englisch

Der erste Teil dieses Buches fuhrt Sie in die
Grundlagen eines Telefongesprachs auf Englisch
ein. So konnen Sie sich nach dem Lesen der
Kapitel dieses Teils problemlos vorstellen, zum
richtigen Gesprachspartner vordringen und Ihr
Anliegen formulieren. Auch das Entgegennehmen,
Weiterleiten und Abwehren von Gesprachen ist
nach der Lektlre dieses Teils kein Problem mehr.

Teil II: Business as Usual: Mit typischen
Situationen umgehen

Sie kennen es: Am Telefon werden Termine
vereinbart, verschoben und wieder abgesagt.
Manchmal nehmen Sie Nachrichten fur andere
entgegen, wollen selbst eine Nachricht
hinterlassen oder auf eine Nachricht antworten.
Dann nimmt am anderen Ende auch noch ein



Anrufbeantworter das Gesprach an. Fur all diese
Situationen sind Sie nach dem Lesen dieses Teils
bestens gewappnet, auch weil Sie problemlos mit
Namen, Adressen und Zahlen auf Englisch
umgehen kdnnen.

Teil 1ll: Out of the Ordinary:
Ausnahmesituationen meistern

Das Telefon brauchen Sie, um Telefonkonferenzen
durchzufuhren oder internationale Geschafte aller
Art zu machen. Dieser Teil zeigt Ihnen nutzliche
Satze, um mit diesen Situationen auf Englisch
umzugehen. Aullerdem finden Sie hier Strategien,
die lhnen bei conference calls
(Konferenzgesprachen) oder sales calls
(Verkaufsgesprachen) helfen.

Teil 1V: Der Top-Ten-Teil

Die beiden Kapitel dieses Teils mussen Sie lesen,
wenn Sie wissen wollen, welche zehn Dinge Sie
unbedingt am Telefon sagen sollten, damit I|hr
telephone call zum Erfolg wird. Sie erfahren hier
auch, welche zehn Dinge Sie vielleicht lieber nicht
sagen.

Anhang

Dieser Anhang hilft Ihnen sowohl bei der
Aussprache des Englischen als auch beim
Buchstabieren auf Englisch. Zusatzlich erhalten
Sie wichtige Informationen 2zu internationalen



Vorwahlen, Zeitzonen und Geschaftszeiten.
AuBBerdem finden Sie hier die wichtigsten
internationalen Feiertage. Und wenn lhnen einmal
ein Wort nicht einfallt, werden Sie hier im kleinen
Worterbuch fundig.

FYI: Konventionen in
diesem Buch

In vielen Kapiteln in diesem Buch
finden Sie Kasten, die mit »FYl« betitelt
sind. Das heilst Folgendes: FYl/for your
information (zur Kenntnisnahme). In
diesen Kasten erhalten Sie nutzliches
Hintergrundwissen zur englischen
Sprache.

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

Uberall dort, wo sich amerikanisches
und britisches Englisch unterscheiden,
weisen die beiden Klrzel darauf hin: to
inquire (AE) (anfragen) und to enquire
(BE) (anfragen).



Symbole, die in diesem Buch
verwendet werden

Damit |hre Navigation durch das Buch zusatzlich
noch effizienter wird, finden Sie folgende Symbole
uber die Kapitel verteilt immer wieder:

Dieses Symbol ist ein Grammatikhinweis.

Hier erfahren Sie mehr zu Besonderheiten
der englischen Sprache.

S Andere Lander, andere Sitten. Dieses

Symbol weist darauf hin, dass Sie hier
etwas Uber die Gepflogenheiten in den USA
und in GroBbritannien erfahren konnen.

@ Hier finden Sie Tipps zu vielen maoglichen

Kommunikationssituationen am Telefon.

Wie es weitergeht



