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B1 IDIOMS & COLLOCATIONS ≈ 27 MIN

Phrasal Verbs at the Office — die Paare festigen
Du hast die sechzehn Paare gebaut — jetzt festigst du sie auf Papier. Neue Bürosituationen, dieselbe Regel für das Objekt.

Bei einem trennbaren

Paar steht ein

Pronomen nur in

der Mitte

— „fill it in“, nie „fill

in it“; ein
untrennbares

Paar bleibt zusammen:

„go over it“.

NAME DATUM

DEIN AUFBAU

BAUSTEIN 1 · SORTIERE: TRENNBAR ODER UNTRENNBAR · CA. 4 MIN

Stell dir bei jedem Paar ein Pronomen als Objekt vor. Darf es in die Mitte? Dann gehört das Paar in die linke Spalte.

Bleibt das Paar zusammen und das Objekt folgt dahinter? Dann in die rechte Spalte.

set up the interview go over the safety rules hand in the timesheet

deal with the supplier call off the training day follow up on the order

print out the handouts catch up with the new colleague take on the tender

get back to the auditor

TRENNBAR — PRONOMEN IN DIE MITTE UNTRENNBAR — OBJEKT DAHINTER

BAUSTEIN 2 · ERGÄNZE DAS PASSENDE PHRASAL VERB · CA. 6 MIN

Ergänze ein Paar aus der Lektion. Der Rest des Satzes zeigt dir die Bedeutung — achte zusätzlich darauf, wo ein

Pronomen stehen darf.

01 Two of the speakers are ill, so we have to the conference and refund the tickets.

02 The launch moved a week earlier, so we need to the rehearsal from Friday to Tuesday.

03 The expenses form is attached — please and email it to accounts today.

04 She is in a workshop until three, so I will her after that.

05 Nobody has answered my email about the quote, so I will it on Monday.

06 The auditor wants the year-end numbers — could you them before Thursday?

07 Ravi has been on parental leave since March, so I want to him on his first day back.

08 Our team is already at capacity, so we cannot any more work this quarter.
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DEIN AUFBAU

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

In jedem Satz steckt genau ein Fehler mit einem Phrasal Verb — entweder steht das Objekt am falschen Platz,

oder es ist das falsche Paar. Unterstreiche den Fehler und schreibe den ganzen Satz richtig auf.

01 The registration form is attached, so please fill in it today.

02 Let's go the contract over before the board meeting.

03 I will get you back to once the invoice is approved.

04 She will deal the return with personally.

05 There will be no new date at all, so we put off the summer party.

06 The client cannot make Tuesday, so we will bring the call forward to Thursday.

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

Schreibe zu jeder Aufgabe einen eigenen Satz aus deinem Arbeitsalltag. Prüfe bei jedem Paar, wo das Objekt

stehen darf.

01 Ein Termin wackelt: Schreibe einen Satz mit „put off“ oder „bring forward“ und einem neuen Datum.

02 Ein Dokument liegt auf deinem Tisch: Schreibe einen Satz mit einem trennbaren Paar und einem Pronomen als

Objekt, etwa „print it out“.

03 Etwas muss geprüft werden: Schreibe einen Satz mit „go over“ oder „deal with“ und dem Objekt dahinter.

04 Du brauchst noch Zeit: Schreibe einer Kundin einen Satz mit „get back to“ oder „follow up on“.

MINI-CHECK — KANN ICH DAS SCHON?

Ich lerne jedes Paar als Einheit und notiere es gleich mit einem Pronomen.

Bei trennbaren Paaren darf ein Substantiv links oder rechts von der Partikel stehen.

Ein Pronomen setze ich bei trennbaren Paaren in die Mitte: „fill it in“, nie „fill in it“.

Untrennbare Paare wie „go over“ und „deal with“ trenne ich nie; bei „get back to“ folgt das Objekt hinter beiden

Partikeln.

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

GRATIS WEITERÜBEN

englisch-lehrer.com/lessons/phrasal-verbs-office

EINSTUFUNGSTEST GRATIS

englisch-lehrer.com/english-test
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Lösungsschlüssel
Vergleiche erst, wenn du fertig bist. Zu jeder Antwort steht das Warum — die Regel zählt mehr als das Ergebnis.

BAUSTEIN 1 · SORTIEREN

01 Separable — set up the interview

Trennbar: „set it up“ mit Pronomen in der Mitte.

02 Inseparable — go over the safety rules

Untrennbar: „go over them“, nie „go them over“.

03 Separable — hand in the timesheet

Trennbar: „hand it in“.

04 Inseparable — deal with the supplier

Untrennbar: das Objekt folgt hinter „with“.

05 Separable — call off the training day

Trennbar: „call it off“.

06 Inseparable — follow up on the order

Dreiteilig: das Objekt steht hinter beiden Partikeln.

07 Separable — print out the handouts

Trennbar: „print them out“.

08 Inseparable — catch up with the new colleague

Dreiteilig: „catch up with him“.

09 Separable — take on the tender

Trennbar: „take it on“.

10 Inseparable — get back to the auditor

Dreiteilig: „get back to her“.

BAUSTEIN 2 · ERGÄNZEN

01 call off

Absagen ohne Ersatztermin.

02 bring forward

Nach vorne holen, auf ein früheres Datum.

03 fill it in

Trennbar, also Pronomen in die Mitte.

04 get back to

Sich später melden; Objekt hinter beiden Partikeln.

05 follow up on

Nachfassen; „it“ steht hinter „on“.

06 go over

Durchgehen; untrennbar, Objekt dahinter.

07 catch up with

Sich nach einer Pause austauschen.

08 take on

Arbeit annehmen oder übernehmen.

BAUSTEIN 3 · KORRIGIEREN

01 The registration form is attached, so please fill it in today.

Ein Pronomen hat bei „fill in“ nur den mittleren Platz.

02 Let's go over the contract before the board meeting.

„Go over“ ist untrennbar und splittet auch nicht um ein

Substantiv.

03 I will get back to you once the invoice is approved.

Dreiteilig: Das Objekt steht hinter beiden Partikeln.

04 She will deal with the return personally.

„Deal with“ bleibt zusammen.

05 There will be no new date at all, so we called off the

summer party.

Ohne neuen Termin heißt es „call off“, nicht „put off“.

06 The client cannot make Tuesday, so we will put the call

off until Thursday.

Später heißt „put off“; „bring forward“ wäre früher.

BAUSTEIN 4 · SCHREIBEN

Deine Sätze dürfen anders lauten — prüfe nur, ob das Objekt am erlaubten Platz steht.

01 "We will put the budget review off until the 12th."

„Put off“ mit „until“ und neuem Datum.

02 "Could you print it out and leave a copy with reception?"

Trennbar, Pronomen in der Mitte.

03 "I will go over the tender documents with the finance

team."

Untrennbar: Das Objekt folgt hinter „over“.

04 "I can follow up on the shipment tomorrow and let you

know."

Dreiteilig: Objekt hinter beiden Partikeln.

NÄCHSTE BAUSTEINE — GRATIS ONLINE WEITERBAUEN

PASST DAZU

Essential Business Idioms

englisch-lehrer.com/lessons/busines

s-idioms-basics

VORAUSSETZUNG

Make vs Do

englisch-lehrer.com/lessons/make-do

-collocations

ALLE LEKTIONEN
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