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B1 MEETINGS & STATUS-UPDATES DIALOG · 3 MIN.

Asking Who Is Responsible for the Next Step · Podcast
Am Ende des Meetings ist unklar, wer was macht – so klären Sie Zuständigkeiten auf Englisch, bevor alle den Raum verlassen.

Episode anhören +

Verständnistest:

https://www.englisch-lehrer.com/podcasts/asking-who-is-responsible-for-the-

next-step

NAME DATUM

BAUSTEIN 1 · SCHLÜSSELWENDUNGEN LERNEN

Lesen Sie die acht Wendungen mit Bedeutung und Beispiel. Sie hören alle in der Episode.

ENGLISH DEUTSCH BEISPIEL

action point Aufgabenpunkt, To-do aus einem Meeting Every action point needs a name and a date.

Who is responsible

for …?

Wer ist zuständig für …? Who is responsible for the next step with

the supplier?

to be in charge of verantwortlich sein für, die Leitung haben She is in charge of the new price list.

to take care of sich um etwas kümmern Stefan is taking care of the server update.

boss Chef/Chefin, Vorgesetzte(r) — nicht „chef"

(= Koch)!

I need to ask my boss before I can confirm

the price.

to double-check noch einmal prüfen, sich rückversichern I'll double-check the numbers before I send

the report.

to follow up nachfassen, sich später wieder melden I'll follow up with you by email tomorrow.

to sum up zusammenfassen To sum up: two tasks for me, one for you.
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BAUSTEIN 2 · LÜCKEN FÜLLEN

Ergänzen Sie das fehlende Wort aus dem Gespräch.

chef boss cook chief double-check control oversee prove

01 Oh no — my ! In German we say 'Chef', but in English a chef cooks in a kitchen, right?

02 Yes, I'll with her this afternoon and follow up with you by email before five o'clock.

BAUSTEIN 3 · RICHTIG ODER FALSCH?

Kreuzen Sie an. R = richtig, F = falsch.

01 Miriam can decide alone whether she takes over the price list from Stefan. R   F

02 Ben will book the next meeting with the customer. R   F

BAUSTEIN 4 · REIHENFOLGE

Nummerieren Sie die Schritte des Gesprächs (1–5).

01 Ben takes the action point of booking the next meeting

02 Miriam explains that Stefan is on holiday

03 Ben sums up who does what

04 Ben starts going through the action points

05 Miriam says "chef" instead of "boss"

BAUSTEIN 5 · IHRE VERSION

Schreiben Sie zwei eigene Sätze mit Wendungen aus Baustein 1.

MINI-CHECK — KANN ICH DAS SCHON?

Ich kann eine Verzögerung höflich ankündigen.

Ich kann eine Alternative vorschlagen.

Ich kann eine schriftliche Bestätigung zusagen.

Zweimal gehört und alles angekreuzt? Dann sind Sie bereit für das echte Gespräch.
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Vokabelkarten zum Ausschneiden
✂ Ausschneiden, an der Linie falten – Englisch vorn,
Deutsch hinten. Oder digital üben:

https://www.englisch-lehrer.com/podcasts/asking-who-is

-responsible-for-the-next-step

action point
Every action point needs a name and a date.

Who is responsible for …?
Who is responsible for the next step with the supplier?

to be in charge of
She is in charge of the new price list.

to take care of
Stefan is taking care of the server update.

boss
I need to ask my boss before I can confirm the price.

to double-check
I'll double-check the numbers before I send the report.

to follow up
I'll follow up with you by email tomorrow.

to sum up
To sum up: two tasks for me, one for you.
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Aufgabenpunkt, To-do aus einem Meeting Wer ist zuständig für …?

verantwortlich sein für, die Leitung haben sich um etwas kümmern

Chef/Chefin, Vorgesetzte(r) — nicht „chef" (=

Koch)! noch einmal prüfen, sich rückversichern

nachfassen, sich später wieder melden zusammenfassen
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Lösungsschlüssel
Vergleiche erst, wenn du fertig bist. Zu jeder Antwort steht das Warum.

BAUSTEIN 2 · LÜCKEN FÜLLEN

01 boss

Der deutsche „Chef" ist auf Englisch der „boss" (oder „manager"). Ein englischer „chef" ist ein Koch – klassischer falscher Freund.

02 double-check

„To double-check" = noch einmal prüfen/rückversichern. „Control" ist hier ein falscher Freund („kontrollieren" ≠ to control).

BAUSTEIN 3 · RICHTIG ODER FALSCH?

01 Falsch

Falsch: „I need to ask my boss first. It's her decision, not mine." – Frau Albers muss zustimmen.

02 Richtig

Richtig: „that's my action point. I'll send an invitation for Friday morning."

BAUSTEIN 4 · REIHENFOLGE

01 1. Ben starts going through the action points

02 2. Miriam explains that Stefan is on holiday

03 3. Miriam says "chef" instead of "boss"

04 4. Ben sums up who does what

05 5. Ben takes the action point of booking the next meeting

LIVE WEITERÜBEN

Diese Wendungen im echten Gespräch üben?

Online-Unterricht mit echten Lehrern – Englischtraining seit 2004 · Berlin ·

Hannover · Online.
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