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Tipp von Corinne (Muttersprachlerin BE):
Streichen Sie das Wort „become“ aus Ihrem 

Vokabular, denn ein falsch eingesetztes 
„get“ klingt nicht halb so falsch, wie ein 

falsch eingesetztes „become“.
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become

Wohl einer der häufigsten Fehler ist die Übersetzung des Wortes 
„bekommen“ in „become“.

werden = to become
bekommen = to get (or „to have“ – to have a baby)

WRONG I will get a baby in July. (Ich erhalte im Juli ein Baby – so, als 
ob man ein Paket bekommt.)
WRONG I became a baby in March. (Ich werde im März ein Baby –
man mutiert zum Baby.)
RIGHT I had a baby. I went on maternity leave. 
(Ich bekam ein Baby. Ich ging in Mutterschaftsurlaub.)

Nur manchmal kann „get“ und „become“ verwendet werden.

Get + Adjective
Before an adjective, „get“ usually means „become“.
Beispiel: As you get tired your concentration gets worse. (Wenn du 
müde wirst, wird deine Konzentration schlechter/lässt deine 
Konzentration nach.)        
Become can be used before noun phrases
What do you have to do to become a supervisor? (Was musst du tun, 
um Supervisor zu werden?)
Become is rarely used to talk about deliberate actions
Please get ready now, we have to go (Not please become ready)
(Mach dich jetzt bitte fertig, wir müssen gehen.)

IF IN DOUBT USE ‚GET‘

Verwendete Abkürzungen: BE für British English, AE für American English

„Becoming“ klingt altmodisch und formell. Im Gegensatz zu 
„getting“ ist „becoming“ nicht bei allen Adjektiven einsetzbar. 

Beispiele
becoming more popular
becoming more acceptable
getting more popular
It‘s getting colder.
It‘s becoming colder.
It´s getting busier.
It´s becoming busier / more popular FALSCH!!!

Common mistakes in English
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Übersetzungsfallen – „False Friends“

actually = tatsächlich, eigentlich und nicht aktuell (= current)

bedtime story = Gute-Nacht-Geschichte und nicht Bettgeschichte

brave = tapfer, mutig* und nicht brav (= honest)

closet = Vorratsraum und nicht Toilette (= lavatory, toilet)

engaged = verlobt und nicht engagiert (= dedicated)

eventually = schließlich, endlich und nicht eventuell (= contingent, possible)

formula = Formel, Schema, Rezept und nicht Formular (= form, questionnaire)

godfather = Pate und nicht Gottvater 

local = örtlich, regional, lokal und nicht Lokal (= pub)

matchmaker** = Ehestifter und nicht Spielemacher (= key player, quarterback)

menu = Speisekarte aber auch Speisefolge

notice = Plakat und nicht Notiz (= message) nicht „I‘ll give him the / notice / news / paper / slip“

ordinary = alltäglich, gewöhnlich, normal und nicht ordinär (= scurrilous, vulgar, common)

pink slip = blauer Brief, Kündigungsschreiben und nicht rosa Unterhose

quite a few = ziemlich viele und nicht ziemlich wenige 

reform house = Besserungsanstalt und nicht Reformhaus (= health food shop/store)

rentable = mietbar und nicht renabel (=profitable, lucrative)

sect = (religiöse) Sekte und nicht Sekt (= sparkling wine, bubbly)

selfish = egoistisch und nicht Schellfisch (=haddock)

sensible = spürbar, wahrnehmbar, vernünftig und nicht sensibel (= sensitive)

spend = verbringen und nicht spenden (= to donate, to bestow)

taste = schmecken und nicht tasten (= to fumble, to grope, security/medical check)

to terminate = abbrechen, beende, kündigen und nicht terminieren (= to schedule)

undertaker = (Leichen-)Bestatter und nicht Unternehmer (= entrepreneur/businessman)

rent = Miete und nicht Rente (= pension)

** To meet your match – Wenn jemandem eine bestimmte Eigenschaft nachgesagt wird (besonders lustig, 
schwarzer Humor…) sagt man „Here, meet your match, this is Steve“. Gemeint ist, dass Steve die gleiche 
Eigenart hat wie Sie. Dies ist immer als Kompliment gemeint – nie diskriminierend oder negativ.

*Ironie wird sehr häufig im Geschäftsleben eingesetzt (besonders in BE), ist aber nicht immer passend. Die 
Übersetzung von mutig ohne ironischen Unterton erfolgt durch brave, bold oder courageous.

Bei Glatteis ist man versucht, einen 
impulsiven Fehler zu machen: zu bremsen. 
Die Folge: das Auto gerät ins Rutschen.
Die richtige Reaktion wäre: in einen 
kleineren Gang runterschalten und dadurch 
die Bremskraft des Motors nutzen, um die 
Geschwindigkeit zu reduzieren. 

Tipp

Lassen Sie sich Zeit für 
3 Schritte

Deutsch > 

Englisch > 

effektives Englisch

Beim Gebrauch einer Fremdsprache wird oft ein ähnlicher 
Fehler gemacht: Es wird ganz impulsiv und ohne langes 
Überlegen Wort für Wort übersetzt. Hierdurch gerät man in 
die Gefahr, auf die so genannten „falschen Freunde “ 
(„False Friends “) hereinzufallen.

Urlaub:
Was wir als 
(Urlaubs-) 
Pension 

bezeichnen, ist 
im Englischen 
„guesthouse“ 
oder „bed and 

breakfast“ 
(„B&B“).

„Let´s go to the (local) pub for a beer.“ / „Lass 
uns ein Bier in unserer Stammkneipe trinken.“
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Lebenslauf

BE = CV (curriculum vitae)
AE = Resume

Gymnasium = comprehensive secondary school, high school
Hochschule = college, university
während:
gymnasium, gym = Turnhalle
high school = Gesamtschule/Gymnasium/Oberschule

Was englisch aussieht, muss nicht 
Englisch sein...

Bodyware = underwear
Handy = cellphone, cellular (AE), mobile (BE)

Mobbing = harassment, bullying
Smoking (Abendanzug) = dinner jacket

Stolperfalle!
Das englische Wort „chef„ bedeutet im 

Deutschen „Koch„ / „Chefkoch“.
Was sagen Sie mit folgendem Satz aus: „Sorry, my

chef has been delayed - he will arrive in a few minutes.“ 
Genau – Sie sagen, dass Ihr Koch aufgehalten wurde und

in ein paar Minuten eintrifft. Peinlich! 
Unser deutsches Wort für „Chef“ 

heißt im Englischen „boss“.

Direktion
(board of) management = Geschäftsleitung

board of directors = Direktion (Vorstand)
head office = Hauptgeschäftsstelle

manager´s office = Direktionsräume
---

BE/AE: direction = Richtung, Anleitung

Missgeschick, Fehlerpanties, underwear

slipSlip

Absatzsection, article, clause

paragraphParagraph

Mangellacquer, varnish, paint

lackLack

Turnhalle, Sporthallecomprehensive secondary
school, high school

gymnasium, gymGymnasium 

(Flaschen-)Geistmastermind, genius

genieGenie

freundlich, herzlichbrilliant, inspired, ingeniously

genialgenial 

schnellalmost, nearly

fastfast

auchso, anyway 

alsoalso

Weitere „False Friends“
- Trotz völlig identischer Schreibweise

Take it easy! – Immer mit der Ruhe!

Never mind! – Nimm´s leicht!
Macht nichts! Ist nicht so schlimm!

Häufiger Übersetzungsfehler!
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during or while - während

„During “ in Verbindung mit Substantiven.
Beispiel: During the holidays... – Während der Ferien... 
(holidays – Ferien = Substantiv)..I never cook.

„While “ in Verbindung mit Verben. 
Beispiel: While I was working.... – Während sie arbeitete... 
(working – arbeiten = Verb)…,my husband did all of the housework.

since or for - seit

„Since “ bezieht sich auf einen Zeitpunkt.
Beispiel: Since 1995... – Seit 1995...
(1995 = Zeitpunkt)

„For“ bezieht sich auf einen Zeitraum (Dauer). 
Beispiel: For the last 6 years... – Seit den letzten 6 
Jahren... 
(6 years = Zeitraum)

ESELSBRÜCKE

because or as/since - weil

„Because “ – Der Grund wird innerhalb des 
Satzes genannt. 
Beispiel: I will have to use this outdated
presentation because I have no time to write
one from scratch. 
(Ich werde diese veraltete Präsentation 
benutzen müssen, weil ich keine Zeit habe, 
ganz von vorne anzufangen.)

„As“ – Der Grund ist bekannt oder der Grund 
ist für die Satzaussage nicht wichtig. 
Beispiel: „As it‘s important, we‘ll have to work
late.“ (Weil es wichtig ist, müssen wir länger 
arbeiten.) Eigentlich geht es um das Fazazit.

OR „Since we have not paid their invoice they
are refusing to do any more work for us.“ (Weil 
wir ihre Rechnung nicht bezahlt haben, lehnen 
sie es ab, weiter für uns zu arbeiten.)

Lerntipp: 

Entdecken Sie für 
sich zwei (möglichst 
lustige oder wahre) 
Beispielsätze, die 
leicht zu merken 
sind. Danach prägen 
Sie sich diese ein 
und fügen nach 
Bedarf Vokabeln 
hinzu. 

Give
>>

>>  T
ake

give or take - geben oder nehmen

„Give“ – Jemandem etwas geben 
Beispiel: Could you give me the stapler

/hole punch, please?“ 
„Kannst du mir bitte den Tacker/Locher geben?“

„Take“ – „Certainly, feel free to take the sellotape
from my desk. I'll come and collect it if I need it.“ 

„Du kannst gerne das Tesafilm von meinem 
Schreibtisch nehmen (benutzen/borgen). Ich hole es mir, 

wenn ich es brauche.“
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make or do - machen 

„Make“ – Im Sinne von „etwas herstellen“ „einen Zustand 
auslösen“
Beispiel: „I just have to make a phone call and then I‘ll be
right with you.“ (Ich muss nur schnell telefonieren, dann 
bin ich bei dir.)

„Do“ – Im Sinne von „geistig etwas tun“ oder 
Routinearbeiten erledigen
Beispiel: „They do a good job.“ – „Sie machen ihren Job 
gut.“
„I do my travel expenses in the evening.“ – „Ich mache 
meine Reisekostenabrechnung am Abend.“

Der Blick ins Wörterbuch bleibt Ihnen 
im Zweifelsfall nicht erspart.

MAKE         DO �
A DECISION                  BUSINESS
A SUGGESTION           YOUR BEST
AN OFFER                    A FAVOUR             
ARRANGMENTS          WELL
AN ATTEMPT               UP (decorate)
AN EFFORT
AN EXCUSE
AN EXCEPTION
A MISTAKE
A NOISE
A JOURNEY                                
A PHONE CALL
MONEY                                        
LOVE/PEACE/WAR
A PROMISE

when or if - wenn

„When“ – „wenn“ im Sinne von „sobald “ – das, worum es geht, ist sicher
Beispiel: „When I am working away from home, I call my family from the office.“ –„Wenn ich auswärts 
arbeite, rufe ich meine Familie vom Büro aus an.“

„If“ – „wenn“ im Sinne von „falls “ – das, worum es geht, ist nicht sicher
Beispiel: „Let me know if you won't be ready in time.” – “Sag mir bescheid falls du spät dran bist.“

„Once“ – kann als Konjunktion eingesetzt werden für „nach/danach “ oder „sobald “. Oft wird dadurch 
darauf hingewiesen, dass etwas fertig oder abgeschlossen ist. „Once“ steht immer am Anfang des 
Satzes - meistens wird „once“ in Verbindung mit „Perfect Tense“ verwendet. 

� „Once you‘ve qualified, we‘ll put you on the payroll.“ –
„Sobald Sie sich qualifiziert haben, setzen wir Sie auf die Gehaltsabrechnung.“

� „I‘d like to go for lunch once I have finished writing up these minutes, fancy joining me?“ –
„Ich würde gern zum Mittagessen gehen sobald ich dieses Protokoll zu Ende geschrieben habe – hast 
du Lust, dich mir anzuschließen? 

� „Once you have worked out how this works, it is a piece of cake, believe me.“ –
„Wenn du herausgefunden hast wie das funktioniert, ist es ein Kinderspiel – glaub mir.“

ACHTUNG:

Bei immer wiederkehrenden, feststehenden Vorgängen 
kann man „when“ oder „if“ verwenden.

When we get caught in traffic we will be late.
If we get caught in a traffic jam we will be late.

BEIDES IST RICHTIG!

Do use do
Make is more of a taboo

---
Using do, seems too easy to be true

The Nike advertisement doesn‘t use ‚make‘ either!

Less
exceptions
because do 
is the rule
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�� Constructive Feedback using much and many

1. There are too ____ words on these slides. 
2. There is too ____ text on each page.
3. There are too ____ spelling mistakes.
4. There is too ___ space here.
5. There is too ___ information and not enough graphics.
6. There is too ____ attention to detail.
7. There are too ___ fonts.
8. There are too ____ abbreviations.

Answers on page 12

Standort
Wenn Sie über den Standort von 
jemandem sprechen (z.B. „Er sitzt in 
Düsseldorf“) heißt es nicht wörtlich 
übersetzt „He is sitting in Düsseldorf.“ 

Richtig wäre „He is based/located in 
Düsseldorf.“

much or many – viel / viele

„Much “ – in Verbindung mit einem in der Einzahl stehenden Substantiv 
Beispiel: „How much time do you have?“ (Wieviel Zeit hast du?) und bei 
nicht zählbaren Nomen z.B. „How much money do you have on you?“
(Wieviel Geld hast du bei dir?)

„Many“ – in Verbindung mit einem in der Mehrzahl stehenden Substantiv 
Beispiel: „How many guests did you invite?“ (Wieviele Gäste hast du 
eingeladen?)

Just ask yourself is it countable or not?

mit „L“ ist die „Lobby“, das Erdgeschoss gemeintAmerika

elevatorAmerika

liftEngland

mit „G“ ist der „Ground floor“, das Erdgeschoss 
gemeint

England

mit „G“ ist oftmals die „underground garage“ 
gemeint

Amerika

Im Aufzug

2. EtageThird floorSecond floor

1. EtageSecond floorFirst floor

ErdgeschossFirst floorGround floor

DeutschAEBE

Stockwerke - Etagenwhich or
what - welche 

„Which “ – bei begrenzter 
Auswahl

Beispiel: „Which candidate
/supplier did you prefer?“
(Welchen Bewerber / 
Zulieferer bevorzugten 
Sie?)

„What “ – unbegrenzte 
Auswahl 

Beispiel: „What kind of 
venue do you think would
be best?“
(Welche Art von 
(Veranstaltungs-) 
Ort/Treffpunkt wäre der 
Beste?) 

ugly means hässlich
Das Wort „hässlich“ hat bei uns zweierlei Bedeutung: 
1. z.B. ein Gebäude, das Aussehen einer Person usw. 
2. spaßig und heiter gemeint wie z.B. „Das war ganz 

schön hässlich von dir.“ (bezogen auf das Verhalten)
In der englischen Sprache ist nur die erstgenannte Variante 

mit „ugly“ zu übersetzen. 
In der zweiten Variante muss „ugly“ durch „not (very) nice“ or

horrible ersetzt werden.

Corinne : „If you say that
someone is ugly in English, 
they will assume that you
are referring to the way 

they look and not the way 
they act.“ �
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Some or Any?

„Any “ – bei negativen
Sätzen/bei Fragen
Beispiel: Sue doesn't have
any time today. She is
right up against schedule
for the product launch.

„Don‘t you have
any idea how
much something
like this costs?“

„Some“ – bei Fragen, zu 
denen eine positive Antwort 
erwartet wird/bei positiven 
Sätzen 
Beispiel: Sara, could
you let me have some 
trainees until Friday?
„I have some time 
to help today if
you like.“

Requests? 
Use either SOME / ANY: 
Excuse me Sue, do you
have any staff available? 
/ Excuse me Sue, do you
have some staff
availability?

�� Constructive Feedback using „any“ 
and „some“ 

1) I don‘t have _____ time, sorry.
2) Do you have _____ time to help me with this English 

email?
3) He never has _____ time in the office to keep me up 

to speed.
4) Are there _____ places left on the online business

English course?
see answers below

Example: Do you know
anything about the new
manager? – Just that he 
doesn't have any 
experience.

ANYBODY, 
ANYWHERE, 
ANYTHING

Example: His office is
somewhere near the
photocopying room.

SOMEBODY, 
SOMEWHERE, 
SOMETHING

Don‘t you have any laptops
that we can use? - He 
doesn't have any clients in 
Nürnberg. – Doesn‘t
anybody know how this
photocopier works?

ANY

Would you like something
to drink? 

Using ‚anything‘ makes it sounds like
you don‘t genuinely want to get them
a drink. (Wenn Sie hier „anything“
benutzen würden, käme das 
ungefähr so an: „Na ja, die Frage 
muss ich ja stellen, obwohl ich keine 
Lust/Zeit dazu habe: "Ich nehme an, 
dass du jetzt auch was zu trinken 
haben willst, oder?„

Could I have some water?

EXCEPTION!
For offers and requests
use some 

Don‘t you have any
sellotape? - We don't have
any left in the cupboard.

ANY 

I managed to meet some
interesting business
contacts.

SOME

Constructive Feedback 
using any and some

1) any 
2) some 
3) any 
4) any 

NEGATIV

POSIT
IV

I have some time (+)
I don‘t have any time (-)
Could I have some more budget? (+)
Couldn‘t I have any more budget? (-)
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Die Anreden „Madam“ und „Sir“ gehören in 
Amerika zum allgemeinen Sprachge-
brauch bei Gesprächen mit Klienten/Kunden. 
Aber in England (und Australien) werden 
diese Anreden häufig als 
Herablassung betrachtet.

Madam and Sir are commonly
used ways of speaking to 
clients for example in America,
but in England (or Australia) 
this is regarded, not as polite,
but as condescending.

Das Wort „kann“ wird oft wörtlich übersetzt in „can“.

Beispiel: „Kannst du mir bitte den Zucker reichen?“ – Vergleiche:      

� „Can you give me the sugar?“

� � „Can you give me the sugar please?“

�� � „Could you give me the sugar please?“ 

In der englischen Sprache würde „can“ in diesem Zusammenhang so klingen, als ob 
angezweifelt würde, dass die Person überhaupt fähig ist, den Zucker zu reichen.

Don‘t underestimate
the importance

of small talk. Discussing the weather, 
might seem to the average
German as a waste of time. 

Remember though that in the
English speaking world, 

a bit of chat
bridges the gap between

relationship building and business. 

Failure to do so will get yourself
earmarked as arrogant.

Think about your tone of voice it
speaks volumes and as the German 
language and culture tends to be
more direct, German speakers
need to be particularly careful.

Höflich formuliert 
man im Englischen 
mit abschwächen-
den Verben wie 
"might„ und "could„ 
(anstatt "can" oder 
"should„). 

Unterschätzen Sie die Bedeutung des „Smalltalk“
nicht. In Deutschland wird ein Gespräch über das 
Wetter gern als Zeitverschwendung angesehen.
In der Englisch sprechenden Welt, erleichtert ein 
kleines Schwätzchen den Aufbau einer Ge-
schäftsbeziehung. 

Verweigern Sie den Smalltalk,
gelten Sie als arrogant .

If someone does you a favour eg
sends you an interesting article or

goes out of their way  to get something
done for you, do yourself a favour and
thank them. If you don‘t the chances
are you won‘t get a second favour

so easily.

Höflichkeit spielt in England eine ausgesprochen 
große Rolle! 
Wenn jemand Ihnen einen Gefallen getan hat
(egal, ob Sie ihn darum gebeten haben oder nicht), 
ist es fast unverzeihlich, wenn Sie vergessen, sich 
zu bedanken. Tun Sie sich also selbst den Gefallen,
an ein „Thanks“ zu denken – ansonsten wird es wohl
der letzte Gefallen gewesen sein, den man Ihnen tat.

Thanks
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Schlussformulierung - Gruß

British English:
Nur bei persönlicher Anrede (Dear Mr. Johnson 
oder Dear Betty) endet der Brief mit "Yours
Sincerely„.  
Bei allgemeiner Anrede (Dear Sirs oder Dear
Madam) endet der Brief mit „Yours faithfully“.
Bei engerem Kontakt wird auch „Best wishes“, 
„Best regards“ oder „Kind regards“ verwendet.

American English:
Hier wird kein Unterschied gemacht, ob man 
die persönliche oder die allgemeine Anrede 
verwendet hat.
Auch bei engerem Kontakt wird „Sincerely
yours,“ oder „Sincerely,“ verwendet.

Anrede
BE: nach der Anrede ein Komma

Dear John,
Dear Mr Johnson
Dear Ms Johnson
Dear Mrs Johnson
Dear Sir
Dear Sirs
Dear Madam
Dear Sir or Madam

AE: nach der Anrede ein Doppelpunkt
Dear John:
Dear Ms. Johnson:
Dear Mrs. Johnson:
To whom it may concern:

British English
Bei privaten Briefen wird nach der Anrede ein 
Komma gesetzt (Dear Colin,) – bei 
Geschäftsbriefen wird kein Satzzeichen gesetzt.

American English
Nach der Anrede wird ein Doppelpunkt gesetzt. 
Manchmal findet sich auch die Schreibweise mit 
Komma. Tipp: Achten Sie darauf, ob Ihr 
Korrespondenzpartner Komma oder Doppelpunkt 
setzt und verwenden Sie diese Schreibweise in der 
weiteren Korrespondenz mit ihm.

Nach der Anrede wird groß 
weiter geschrieben.

British English
Die Betreffzeile folgt nach der 

Anrede (nicht vor der Anrede), kann 
aber auch weggelassen werden.

American English
Nach der Schlussformulierung (Gruß) folgt 

ein Komma.

Corinne: Relax -
In englischsprachigen Ländern 

wird die äußere Form der 
Korrespondenz bei Weitem nicht so 
eng gesehen, wie in Deutschland! 

After Dear Ms. X you need to start a new
sentence, and new paragraph, i.e.

Dear Ms. Bradshaw:

Thank you very much for the ...

Köln, 12.09.2005

Your town is not
included before the date 
in the English language

Corinne: Viel wichtiger ist es, 
auf Nuancen zu achten. Beispiel: 
Wenn zuvor Briefe/E-Mails mit 
„Kind regards“ endeten und ein 

folgender Brief nur mit „Regards“ 
endet, sollten Sie sich die Frage 

stellen, ob Sie Ihren 
Korrespondenzpartner verärgert 

haben.

Bindestrich

Im British English werden Bindestriche oft 
weggelassen:

BE – first class ticket  AE – first-class ticket
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Meaning of „date“

Datum, Jahreszahl, Termin, Verabredung, 
Zeitangabe, Zeitpunkt.

Be careful about confusing ‚appointment‘ (business
/professional) and ‚date‘ (personal).

You can have a date ��� with your partner, NOT 
with your boss or dentist – you have an 
appointment with your dentist.

The German „Handy“ 
(Mobiltelefon)

In English the word
„handy“ means „bequem, 
handlich, praktisch“ 
Beispiel:
“That‘s handy!“ (Das ist 
praktisch!)

Die richtige Übersetzung 
für Mobiltelefon:

BE: mobile phone or
„mobile“

AE: cellular) phone

AE September 11 oder 9/11/2001
BE 11th September oder 11/9/2001

Die Verwechslung der Schreibweisen 
könnte dazu führen, dass Sie (oder ihre 
Chef) 2 Monate zu spät zu einem Termin 
erscheinen...

Schreibweise Datum

BE: TT/MM/JJJJ
AE: MM/TT/JJJJ

Unsere deutsche Schreibweise 
10.04.2005 (10. April) würde 

ein Amerikaner als 4. Oktober
verstehen.

Prepositions of Time

In English we use:

at - for a precise time (11.11), the weekend, the 
moment

in - for months, years, centuries and long periods
I will call you back in five minutes. 
I will contact you in two weeks/a fortnight. (UK)

on - for days (Tuesday) and dates (14th March)
Time Prepositions Self Test

Mr Eagle will be back ...
--- an hour
--- 4 pm
--- Thursday
--- 4th July
--- a moment

Great, good idea. Unfortunately
though I am very busy this week
and next, what about the
week beginning Monday
27th of June?

Hello, it‘s (name) 
speaking. I‘m calling to 
make an appointment
about the call center.

That suits me
better actually too,
what about the

Tuesday morning? Oh, sorry, Tuesday morning I 
will be out of the office, how about
Monday or Thursday morning? 

I‘d prefer the
Monday morning.

OK, what about 10.30? 
Sounds fine, let‘s
meet in my office, 

I‘ll get some 
coffee organised. Perfect, perhaps you can

email me a few bullet points
outlining your key concerns.

Ok, will do. Right, 
see you on Monday
27th June at 
10.30 in my office.

OK, see you then, bye bye.

Bye, have a 
good week.

Thanks, you too,  bye.

Ending a 
conversation
in English 
might seem
very drawn
out, but play
your part
if you
want to 
build rapport
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Using the German word „Bitte“ on the
phone

Ein Anrufer bedankt sich am Ende eines 
Telefonates mit „Danke!“ („Thank you!“) 
Was antworten Sie?
„Bitte, gern geschehen!“ 

� You‘re welcome.
� Not at all.
� Don‘t mention it.
� My pleasure (or: it‘s my pleasure) 
� Really, it‘s no problem (wenn es sich um 
etwas Größeres/Aufwendigeres handelt,   
für das sich die Person bedankt) 

Die Antwort „Please“ wäre falsch!

Using the German word
„Bitte“ in other situations

Sie geben jemandem etwas im Sinne von „Hier, 
bitte.“ 

• Here you go.
• Here you are.  

Doch Vorsicht bei der Betonung/Verwendung 
von ''There you go''! Das kann auch als ein 
genervtes ''na endlich'' gewertet werden. 

Die Antwort „Please“ wäre hier ebenfalls 
falsch!

Übrigens: Das deutsche „Danke“ wird oft im Sinne von  „Nein danke“ benutzt. Dies ist nicht ins 
Englische übertragbar. Das „Nein“ muss gesprochen we rden – nicht nur gedacht. 

„Can I help you?“ “No thank you”.

Wann wird „Please“ als Antwort 
verwendet?

Um Freude oder Befriedigung auszudrücken 

Erste Begegnung
“I am pleased to meet you.“ (formal) 

„Es freut mich, Sie kennen zu lernen.“

Wiederhohlte Begegnungen
“It‘s great to see you.“ (informal)
„Ich freue mich, Sie zu sehen.“

Um einen Wunsch höflich auszudrücken:
“Please could you show me the way to the 

station?” 
“Können Sie mir bitte den Weg zum Bahnhof

zeigen?”

Um etwas zu betonen 
“Please, Mr Müller is waiting!“ 

Um höflich aufzufordern
“Please come in.”

„Please be on time“
- Bitte seien Sie pünktlich!

„Excuse the delay!“
- Bitte 

entschuldigen Sie 
die Verspätung.

„asking you to“
- mit der Bitte um

„Kindly note that...“
- Bitte beachten 

Sie, dass...

Time Prepositions Self Test (pg9)

When will Mr Eagle be back?
In an hour / At/by 4 pm / 
On Thursday / On (the) 4th July / 
In a moment/minute
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Zeichen der Interpunktion
apostrophe ( ' ); ( ’ )
brackets ( ( ) ); ( [ ] ); ( { } ); ( < > )
colon ( : )
comma ( , )
dash ( �������� ); ( – ); ( — ); ( � )
ellipsis ( … ) ( ... )
exclamation mark ( ! )
full stop/period/dot (web) ( . )
hyphen ( - ); ( �������� )
question mark ( ? )
quotation marks ( ‘ ’ ); ( “ ” )
semicolon ( ; )
slash ( / ) and backslash ( \ )
space ( ) and interpunct ( · ) 
ampersand ( & )
asterisk ( * ) and asterism ( �1�1�1�1)
dagger ( † ‡)
bullet ( •, more )
commercial at ( @ )
interrobang ( �,�,�,�, )
number sign ( # )
prime ( � ) and double prime (�)
tilde ( ~ )
underscore ( _ )
vertical bar / pipe ( | )

a – an 
(an nach aeiou / a nach Umlauten)

Leider kaum eine Regel ohne Ausnahme, denn:
an hour („an“, obwohl ein Umlaut folgt)
a uniform („a“, obwohl ein Vokal folgt)
(hängt von Aussprache nicht von Schreibweise ab)

1. Bei Berufen:
Jim ist Zahnarzt.
Jim is a dentist.
nicht Jim is dentist.

2. Bei Zeit- und Maßangaben:
Ich gehe zweimal in der Woche zur Arbeit.
I go to work twice a week.
nicht I got to work twice in the week.

ACHTUNG "an advice" gibt‘s nicht! 
(gehört zu nicht zählbaren Nomen).

I will (I´ll) – I – ich werde

Wenn eine Tätigkeit bevorsteht, 
gebraucht man „I will“ („I´ll“).
Beispiel: „
I´ll call you back in a few minutes.
nicht : I call you back...

Ich will, dass du heute 
Überstunden machst! – Keine 
Übersetzung mit „will“, sondern 
z.B. mit „want to“ Try either:
I‘d like you to or I need you to

must – mustn´t -
needn´t

must = müssen
mustn´t = nicht dürfen
needn´t = nicht müssen

„Must“ ist das Gegenteil 
von „needn´t“ (auch dont´t
have to /doesn´t have to) –

„musn´t“ FALSCH!!!

"You mustn’t go to the
office." bedeutet „Du darfst
nicht ins Büro gehen.“

In "look forward to" ist "to" eine Präposition. Daher muss die -ing-Form
(= das Gerundium) folgen. ENTWEDER a) ODER b)

a) I am looking forward to tomorrow
b) I look forward to meeting you. NOT I looking forward

Information
NOT Informations

90% der Deutschen übersetzen 
„Informationen“ mit 
„informations“ - aaaggghhh!!! 
Das ist falsch und wirkt 
stümperhaft. Die richtige 
Übersetzung für „Informationen“ 
lautet „information“. 

Skip the „s“ – s ist for stupid… 
(albern/dumm).

Lastly but not leastly

Last but not least, ...
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say or tell - sagen 

„Say“ – etwas sagen (nach „say“ folgt ein Substantiv)

Beispiel: “If anyone asks for me, just say that I will be 
back by 2pm.” (Wenn jemand für mich anruft, sagen Sie
ihm bitte, dass ich gegen 14 Uhr zurück bin.)

„Tell “ – jemandem etwas sagen (nach „tell“ folgt ein    O bjekt )

Say is often used before direct speech, whereas tell is not.

Beispiel: “Can you do me a favour and tell my secretary, 
I’ll be back by 2pm ?” (Können Sie mir den Gefallen tun
und sagen meiner Sekretärin, ich werde gegen 14 Uhr
zurück sein?

Constructive Feedback 
using much and many (pg 5)

1. many words
2. much text
3. many spelling mistakes
4. much space
5. much information much attention to 

detail 
6. many fonts
7. many abbreviations

Learn language chunks to avoid grammar mistakes

Asking for Information (regarding meetings)
There are a number of formulas used when asking for information in English. 
Here are some of the most common: 

Formula + Question Word
Examples: 
Could you tell me when the meeting is due to finish?
Do you know how much a taxi to the airport costs? 
Do you happen to know where Mr Row’s office is?
I'd like to know what you think about the new project. 
Could you find out when she is going to arrive? 
---
Formula + Gerund (-ing)
Example: I'm interested in buying a photocopier 
---
Formula + Noun
Example: I'm looking for information on venues in Bonn. 
---
Formula used only on the telephone + Question Word
Example: I'm calling to find out... if flight AZ098 .. 
---
Formula used only on the telphone + Noun
Example: I'm calling about... the conference in …

Lighten the load on your brain
use language chunks for perfection & 

speed

NOT ...
The office of Mr Tailor

The assistant of my boss

Mr Tailor‘s office
My bosses assistant

Nach "want" und "would like" 
steht kein Nebensatz mit            

"that" (= dass).

Corinne: Be careful about using ‘tell’, with the 
wrong tone of voice it can sound a little 

condescending “Don’t tell me what to do”, say 
tends to be more polite.
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Telefonnummern benennen

Wenn eine Zahl doppelt 
vorkommt:
BE – double
Beispiel: 773122 double seven, three
one, double two
AE – 2 x nennen
Beispiel: 773122 seven seven three, 
one two two
Wenn eine Zahl 3-fach vorkommt 
(z.B. 999):
BE  – triple nine
AE – nine ninety-nine

Null –

AE
zero – Null (allgemein)
zero - Null bei Sport/Punktestand
zip – Null (Slang) bei Punktestand 
z.B. They won three-zip –
Sie gewannen 3 : 0

BE
nought – Null (allgemein)
nil - Null bei Sport/Punktestand

Für beide gilt 

oh - Null als Zahl innerhalb einer 
Zahlenkolonne (z.B. Telefonnummer 0221 1481950)
oh – (kann) bei der Uhrzeit z.B. 10:08 – ten (oh) eight
zero – bei Temperaturen
zero – beim Rückwärtszählen / Countdown 
(three – two – one – zero)

BE: cypher
AE: cipher

Ziffer 

number
(oder 
„issue“ 
im Sinne von 
Ausgabe –
z.B. 
Zeitschriften)

Nummer

figureZahl

EnglischDeutsch 

Komma oder Punkt 
bei Zahlen

Tausender
Deutsch: 10.000
Englisch: 10,000
Dezimalzahlen
Deutsch 3,75
Englisch: 3.75
Beträge/Preise
Euro 17,75 
$ 17.75

Anne Schürmann
A-Double n –e
S-c-h-ü-r-m-a-Double n

Aber wie buchstabiert man Ü?
U with two dots above it
U with Umlaut (UE)
instead you can type ue
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Straßenbenutzungsgebühr/Mautturnpiketoll road

Urlaubvacationholiday

PostleitzahlZIP codepostcode

Filmmoviefilm

Herbstfallautumn

Serviettenapkinserviette

Kreisverkehrtraffic circleroundabout

Postanweisung/ 
Zahlungsanweisung

money orderpostal order

Benzingasolinepetrol

Autobahnfreeway /expressway /highwaymotorway

Geschäftsführer -
Vorstandsvorsitzender

CEO (Chief Executive Officer) M.D. (managing director)

Lastwagentrucklorry

Hauptstraßemain streethigh street

14 Tage/zwei Wochena period of 14 days (and nights) 
or two weeks

fortnight

Besetzzeichenbusy signalengaged tone

Abfalleimertrash can / garbage candustbin

Girokontochecking accountcurrent account

Missgeschick, Faux Pasbig mistakeclanger

Parkplatzparking lot car park

Aufzugelevatorlift

Flugzeugairplaneaeroplane

Handycell phonemobile (phone)

(Immobilien-)Maklerrealtorestate agent

Radiergummieraserrubber

Kinderwagenbaby carriagepram

irgendwoanyplaceanywhere

Badewannebathtubbath

Hosepantstrousers

Gepäckbaggageluggage

Kugelschreiberballpoint penbiro

DeutschAmerican EnglishBritish English
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Wortendung -our / -or

Einige Worte, die im BE mit –our enden, enden im AE mit 
–or.
Beispiel: 
BE: colour – AE: color
BE: honour – AE: honor

Auch innerhalb des Wortes – bei Adjektiven - wird –ou
oft durch –o ersetzt.
Beispiel: 
BE: humourous - AE: humorous
BE: glamourous – AE: glamorous

Bei Worten, bei denen die Betonung auf „our “
liegt, wird die gleiche Schreibweise verwendet.
Beispiel:
hour , our , sour

Worte mit der Endung „or“, die aus dem Latein 
abstammen werden nicht verändert.
Beipiel:
professor

Wortendung -ce / -se

AE: Substantive, die mit „ce“ enden, 
enden als Verb mit „se“. 
Beispiel:
advice (die Beratung) – advise (anraten) 

Leider auch hier keine Regel, denn im 
AE wird z.B. das Wort (Substantiv) 
„Abwehr“ = defense mit „se“
geschrieben...

Wortendung -re / -er

Einige Worte, die Ihren Ursprung im 
griechischen oder französischen haben, 
enden im BE mit „re“ während sie im AE  
mit „er“ enden. 
Beispiel: 
BE: centre – AE: center
BE: fibre – AE: fiber

Verwirrend ist, dass in amerikanischen 
Eigennamen beide Schreibweisen 
verwendet werden.
Beispiel:
Rockefeller Center in New York
Rockville Centre ebenfalls in New York

Wortendung -ogue / -og

Einige Worte, die im BE mit –ogue
enden, enden im AE mit –og.
Beispiel: 
BE: dialogue – AE: dialog (Dialog, 
Gespräch)
BE: catalogue – AE: catalog (Katalog, 
Verzeichnis)

Sie wissen nicht, wie ein bestimmtes 
Wort ausgesprochen wird? Unter 

http://www.m-w.com 
finden Sie die akustische 

Darstellung.

DE/ENG/DE Wörterbuch unter 
http://dict.leo.org/
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APPOINTMENT 
AVAILABILITY 
CANDIDATE 
CHEF 
DESK 
ELEVATOR 
EXCEPTION 
EXPERIENCE 
FAVOUR 
INFORMATION 
JOURNEY 
LIFT 
MEETING 
MISTAKE 
NEGOTIATION 
OFFER 
PHOTOCOPIER 
PITFALL 
PRESENTATION 
SELLOTAPE 
SINCERELY 
STAPLER 
UNPOLITE 
VENUE 

Finden Sie die links aufgelisteten Wörter (Schreibweise von 
links nach rechts, von rechts nach links, von oben nach 
unten, von unten nach oben und diagonal möglich).
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(Veranstaltungs-) Ortvenue

Reisekostenabrechnungtravel expenses

Vorschlag (machen)suggestion (make)

Tackerstapler

Tesafilm*sellotape*

Empfangreception

Versprechungpromise  

Vortrag presentation

Versprechungpromise  

Vortrag presentation

Fotokopierer photocopier

Anruf (tätigen)phone call (make)

Angebotoffer (make)

Verhandlungnegotiation

Fehlermistake (make)

Treffpunkt meeting place

Besprechungmeeting

Mutterschaftsurlaubmaternity leave

Reisejourney (make)

Urlaub / Ferienholiday

Locherhole punch

Gefallenfavour (do)

Erfahrungexperience

Ausredeexcuse (make)

Ausnahmeexception

Versucheffort (make)

Schreibtisch desk

Entscheidung treffendecision (make) 

Rendezvousdate

Kochchef

Bewerbercandidate

Geschäftbusiness (do)

Chefboss

Standortbase / location

Verfügbarkeitavailability

Versuch (machen)attempt (make)

eine Vereinbarung treffenarrangement (make)

Terminappointment

Abkürzungenabbreviations

GermanEnglish

���

*Rechtlicher Hinweis: Die 
erwähnten Markennamen sind 
eingetragene Warenzeichen 
bzw. Eigentum der jeweiligen 
Firmen und dienen nur zur 
Erläuterung. 


