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Sie erfahren:

 � was Business Englisch umfasst.

 � wichtiges Fachvokabular.

 � nützliche Redemittel für den Geschäftsalltag.

 � grundlegende Grammatikregeln. 

Sie können:

 � Business Englisch für verschiedene Geschäftssituationen. 

 � englische Texte zu lesen und verstehen.

 � die Grammatik richtig anzuwenden. 

 � erfolgreich zu smalltalken.
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1. Einführung

Im Sog der Globalisierung wird die Beherrschung der englischen Sprache und hier insbesondere 

das Business Englisch immer wichtiger. Auf den folgenden Seiten haben wir für Sie die wichtigsten 

Bereiche in der Welt des Business Englisch in einem kompakten «Survival Guide» zusammengestellt. 

Von der Geschäftsreise über das Telefongespräch bis hin zum Small-Talk finden Sie hier nützliche 

Redewendungen und Fachbegriffe.

Im Einzelnen umfasst dieses Dossier die folgenden fünf Themen:

1. Travelling for business 

2. Business telephoning 

3. Selling successfully 

4. Small-talking for business 

5. Mastering meetings and negotiations

Jedes Kapitel ist eine in sich geschlossene Einheit. Sie können die einzelnen Kapitel also ganz nach 

Belieben und Ihren Interessenschwerpunkten abarbeiten. 

Eine Einheit ist im Allgemeinen wie folgt aufgebaut: 

 � Kurze Lesetexte und Dialoge zum Thema.

 � Eine einfache Grammatiklektion mit einem praktischen Übungsteil.

 � Kurze humorvolle Texte zum Thema.

 � Praktische Übungen zur Einheit, um das neu Geübte zu festigen.

Am Ende des Dokuments finden Sie ein Quiz, mit dem Sie herausfinden können, wo genau Ihre 

Schwächen liegen, bzw. was es noch zu verbessern gilt.

Wir wünschen Ihnen viel Spass beim Lesen der folgenden Seiten

Annette & René Bosewitz
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2. What is Business English? –  
 Was ist Business Englisch?

To put it in a nutshell Business English is the 

typical language used in the world of business. 

 

It is the language communication necessary to 

carry out varied business functions. It includes 

specific vocabulary and business idioms as 

well as typical grammar structures. In the final 

analysis it is all about effective communication. 

Kurz gesagt Business Englisch ist die typische 

Sprache, wie sie in der Geschäftswelt zum Einsatz 

kommt. 

Es ist die Kommunikation in der Sprache die 

benötigt wird, um vielfältige Geschäftsaufgaben 

durchzuführen. Dazu gehört das entsprechende 

Fachvokabular und geschäftliche Redewendungen 

aber auch typische Grammatikformen. Letztlich 

geht es aber vor allem um die effektive 

Kommunikation. 

Business situations or topics include:

 � presenting oneself and the company

 � writing and understanding business let-

ters, emails and memos

 � performing purchasing and selling nego-

tiations

 � attending and contributing to meetings

 � staff dialogues 

 � handling complaints

 � marketing and advertising

just to mention a few

Geschäftssituationen bzw. -themen umfassen: 

 � sich und das Unternehmen vorstellen 

 � Schreiben und Verstehen von Geschäftsbriefen, 

E-Mails, Mitteilungen 

 � Einkaufs- und Verkaufsverhandlungen durch-

führen

 � aktive Teilnahme an Besprechungen 

 � Mitarbeitergespräche

 � Umgang mit Beschwerden

 � Marketing und Werbung

um nur ein paar zu nennen

On the following pages we wish to give you a 

first light taste.

Auf den folgenden Seiten möchten wir Ihnen 

einen ersten Vorgeschmack geben.




