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B1 BUSINESS GRAMMAR ≈ 27 MIN

Formal vs Informal Register — das Register einstellen
Du kennst die vier Stellschrauben — jetzt übst du sie an neuen Situationen.

Englisch hat kein Sie

–

vier

Stellschrauben

setzen das Register: Kurzform/Vollform, Verbwahl, Weichmacher,

Ellipse.

NAME DATUM

DEIN AUFBAU

BAUSTEIN 1 · SORTIERE: INFORMELL ODER FORMELL · CA. 4 MIN

Team-Chat, Kurzformen, Phrasal Verbs → links. Bericht, Vollformen, lateinische Verben → rechts.

We have arranged a review with the supplier. No worries, I'll check the numbers tonight.

Can't join now — I'll deal with it later. We will investigate the matter further.

Got a sec? Check the deck for me? The delay was caused by a documentation error.

We would be grateful if you could address this. Sounds good — I'll ping you once it's done.

We're setting up a call for Thursday. The board has established a new process.

INFORMELL · TEAM-CHAT FORMELL · BERICHT

BAUSTEIN 2 · ERGÄNZE DAS PASSENDE WORT · CA. 6 MIN

Ergänze das passende Wort. Achte auf Kurzform/Vollform, Phrasal Verb/lateinisches Verb und die Bitte-Stufe.

01 Chat: Can't talk now — ping you later. (contraction of 'I will')

02 Report: reduced overhead costs this quarter. (full form of 'we've')

03 Chat: Can you why the invoice bounced? (phrasal verb for 'establish')

04 Email to a supplier: We will the cause of the delay. (Latinate verb for 'find out')

05 On a client call: you resend the contract? (neutral request)

06 Formal letter: I be grateful if you could confirm. (full form only)

07 Report: The team will within 24 hours. (Latinate verb for 'get back to')

08 Report: The invoice late. (passive of 'send')
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DEIN AUFBAU

BAUSTEIN 3 · FINDE UND KORRIGIERE DEN FEHLER · CA. 7 MIN

In jedem Satz stimmt das Register nicht oder es steckt ein Grammatikfehler. Unterstreiche das Problem und

schreibe den ganzen Satz richtig auf.

01 I want that you send the invoice today.

02 Team chat: I would like to inform you that the figures have been sent.

03 Got a sec? I would be grateful if you could investigate the numbers.

04 Email to a client: Send me the report today, please.

05 😂  We will investigate the issue 👍

06 On a client call: We have reduced costs and we are confident that revenue will grow.

BAUSTEIN 4 · SCHREIBE DEINE EIGENEN SÄTZE · CA. 8 MIN

Schreibe zu jeder Aufgabe einen eigenen Satz. Wähle Kurzform/Vollform, Verb und Weichmacher bewusst nach

der Situation.

01 Bitte eine Kollegin oder einen Kollegen im Chat mit einer Ellipse und einem Phrasal Verb (find out, set up, look into,

get back to, deal with) um einen kleinen Gefallen.

02 Schreibe dieselbe Bitte für ein Kundentelefonat neutral mit „Could you …“ und einem vollständigen Satz.

03 Beschreibe für einen schriftlichen Bericht ein Problem mit dem unpersönlichen Passiv, ohne eine Person zu nennen.

04 Bitte eine neue Kundin oder einen neuen Kunden schriftlich mit „I would be grateful if you could …“ und einem

lateinischen Verb.

MINI-CHECK — KANN ICH DAS SCHON?

Ich kenne die vier Stellschrauben: Kurzform/Vollform, Phrasal Verb/lateinisches Verb, Befehl/Weichmacher, Ellipse.

Ich weiß, dass Kurzformen beim Sprechen auf jeder Stufe normal sind – nur formelle Schrift bevorzugt Vollformen.

Ich wähle die Registerstufe nach Situation und Beziehung, nicht nach Rang.

Ich schreibe nie „I want that you…“ – ich nutze „I want you to…“.

Nicht alles angehakt? Bau die Lektion noch einmal und versuche das Blatt morgen erneut.

GRATIS WEITERÜBEN

englisch-lehrer.com/lessons/formal-informal-register

EINSTUFUNGSTEST GRATIS

englisch-lehrer.com/english-test

1 · SORTIEREN 2 · ERGÄNZEN 3 · KORRIGIEREN 4 · SCHREIBEN

https://www.englisch-lehrer.com/lessons/formal-informal-register
https://www.englisch-lehrer.com/english-test


SIMMONDS · LEGO PRINCIPLE LÖSUNGEN · SEITE 3/3

Lösungsschlüssel
Vergleiche erst, wenn du fertig bist. Zu jeder Antwort steht das Warum — die Regel zählt mehr als das Ergebnis.

BAUSTEIN 1 · SORTIEREN

01 Formal — We have arranged a review with the supplier.

Arrange ist das lateinische Verb; ganzer Satz, keine Ellipse.

02 Informal — No worries, I'll check the numbers tonight.

Look into ist das Phrasal Verb; „No worries“ passt in den Chat.

03 Informal — Can't join now — I'll deal with it later.

Kurzform „Can't“ und das Phrasal Verb deal with — Team-Ton.

04 Formal — We will investigate the matter further.

Investigate ist das lateinische Verb; keine Kurzform.

05 Informal — Got a sec? Check the deck for me?

Ellipse — ganze Bitte ohne Subjekt, gehört ins Team.

06 Formal — The delay was caused by a documentation error.

Unpersönliches Passiv nennt das Problem ohne

Schuldzuweisung.

07 Formal — We would be grateful if you could address this.

Ausgebauter Weichmacher für eine größere Bitte.

08 Informal — Sounds good — I'll ping you once it's done.

Kurze Reaktion plus Kurzform — lockerer Chat-Ton.

09 Informal — We're setting up a call for Thursday.

Set up ist das Phrasal Verb; Kurzform „We're“.

10 Formal — The board has established a new process.

Established ist das lateinische Verb auf Vorstandsebene.

BAUSTEIN 2 · ERGÄNZEN

01 I'll

Kurzform von „I will“ — im Chat normal.

02 We have

Vollform in formeller Schrift; „We've“ wäre zu locker.

03 find out

Find out ist das Phrasal Verb für den Team-Chat.

04 establish

Establish ist das lateinische Verb mit derselben Bedeutung.

05 Could

Could you ist die neutrale Bitte im Kundengespräch.

06 would

Vollform in formellen Briefen — keine Kurzform.

07 respond

Respond ist das lateinische Verb für get back to.

08 was sent

Unpersönliches Passiv — kein Name wird genannt.

BAUSTEIN 3 · KORRIGIEREN

01 I want you to send the invoice today.

Want braucht Objekt plus to-Infinitiv, keine dass-Konstruktion.

02 Team chat: Figures are in — take a look!

I would like to inform you ist zu formell für den Chat.

03 Got a sec? Can you look into the numbers?

Beide Teile bleiben jetzt informell: Ellipse plus can und look into.

04 Email to a client: Could you send me the report today,

please?

Der nackte Imperativ ist eine Anweisung; could you macht eine

Bitte.

05 😂  We'll look into it 👍

Investigate zwischen Emojis mischt zwei Register; look into passt

zum Chat.

06 On a client call: We've reduced costs and we're confident

that revenue will grow.

Kurzformen sind beim Sprechen auf jeder Stufe normal, auch mit

Kunden.

BAUSTEIN 4 · SCHREIBEN

Deine Sätze dürfen anders lauten — prüfe nur, ob du das passende Verb und die passende Bitte-Stufe gewählt hast.

01 "Got a sec? Can you set up a quick call with Lena?"

Ellipse plus set up — passend für den Team-Chat.

02 "Could you arrange a quick call with Lena this week?"

Could you macht die Bitte neutral; arrange bleibt professionell.

03 "The shipment was delayed by a customs issue."

Passiv nennt das Problem, ohne jemanden zu beschuldigen.

04 "I would be grateful if you could establish the cause of the

delay."

Ausgebauter Weichmacher plus establish — die formelle Stufe.

NÄCHSTE BAUSTEINE — GRATIS ONLINE WEITERBAUEN

PASST DAZU

Modal Verbs for Politeness

englisch-lehrer.com/lessons/modals-

politeness

AUCH DABEI

Indirect Questions

englisch-lehrer.com/lessons/indirec

t-questions-business
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