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Task A (15 points)

Lesen Sie folgendes Memo:

The seminar about our new product range will definitely take place next Monday,
starting at 9 am in the conference room. It is compulsory for all new staff and
highly recommended to everyone else. Please sign up at the reception in the
entrance hall by Thursday.

Schreiben Sie eine E-Mail an Ihre neue englischsprachige Arbeitskollegin Jane:

• Beziehen Sie sich auf das Memo.
• Schlagen Sie Ihrer Kollegin vor, wie und weshalb sie sich auf das Seminar vorbereiten soll.
• Fragen Sie Ihre Kollegin, ob sie mit Ihnen und Ihrem Chef anschliessend zu Mittag essen

möchte.
• Bitten Sie um eine baldige Antwort, damit Sie einen Tisch reservieren können.

Schreiben Sie ca. 60 bis 80 Wörter.

To: Jane

From:

Subject:



Bitte wenden!



Task B (10 points)

Lesen Sie die folgende Notiz Ihres Chefs:

Bitte kündigen Sie unserer Filiale in London den Besuch unserer neuen Verkaufs-
leiterin Frau Nicole Schmid an. Geben Sie die Reisedaten an und bitten Sie um die
Buchung der Unterkunft.

Schreiben Sie einen Brief an Herrn Rice in London mit den folgenden Informationen:

� Datum
� Anrede
� Ankündigung des Besuchs
� Grund für den Besuch
� Aufenthaltsdauer: 19. Juni – 21. Juni.
� Bitten Sie um die Buchung der Unterkunft für den Aufenthalt.
� Dank
	 Schlussformulierung

Ergänzen Sie die Textvorlage (40–60 Wörter inklusive Textvorlage):

�

� Mr Rice

� Our new

� Ms Schmid would like to

� She will

� Please

� Thank

	


