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Task A (10 points)

Lesen Sie folgendes Memo von Ihrem Geschäftsführer:

Das Seminar über die neuen Produkte f indet def ini t iv am nächsten Montag von

9 bis 12 Uhr im grossen Konferenzraum statt . Interess ier te tragen sich bis spätes-

tens Frei tagmit tag auf der Lis te in der Eingangshal le e in .

Schreiben Sie eine E-Mail an Ihre englischsprachige Arbeitskollegin Liz:

• Beziehen Sie sich auf das Memo.
• Schlagen Sie vor, mit der Kollegin zusammen ans Seminar zu gehen.
• Geben Sie einen Grund für den Besuch dieses Seminars an.
• Schlagen Sie ein gemeinsames Mittagessen vor.
• Bieten Sie ihr an, dass Sie beide gemäss Memo anmelden.

Schreiben Sie ca. 40 bis 60 Wörter.

To: Liz Miller

From:

Subject:
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Task B (15 points)

Lesen Sie Teil eines Briefes von Herrn G. Brown:

We would like to confirm the visit of Ms Nina Kocher, sales director of Plastic Ltd.
Ms Kocher will be arriving at noon on 18 June 2008. A member of staff will pick her
up at St Pancras International. We will arrange for a single ensuite room near the
station for three nights.
Could you also let me know if there are any points that Ms Kocher would particu-
larly like to discuss while she is here?

Schreiben Sie einen Brief an Herrn G. Brown mit den folgenden Informationen:

• Beziehen Sie sich auf den bevorstehenden Besuch von Frau Kocher in London.
• Berichtigen Sie die Aufenthaltsdauer: 19. Juni bis 21. Juni.
• Frau Kocher möchte eine andere Unterkunft; geben Sie einen Grund an.
• Begründen Sie Frau Kochers Besuch in der Filiale in London.
• Schreiben Sie, dass Sie dem Brief Frau Kochers Programm beilegen.
• Bedanken Sie sich für die Hilfe.

Schreiben Sie 80 bis 100 Wörter.
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