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Task A (5 points)
Ausgangslage
Ihre Vorgesetzte, Frau B. Egli, wird am Donnerstag, 30. Juni, von 9.30 bis 12 Uhr eine Delegation der

englischen Tochterfirma in die neue Software einfuhren.
Sie finden die folgende Notiz lhrer Vorgesetzten:

Schreiben Sie ein Memo fiUr unseren englischsprachigen
Chef des EDV-Supports, Herrn J. McKay. Teilen Sie ihm
mit, dass ich zur Prasentation der neuen Software einen
Mitarbeiter des EDV-Support-Teams anwesend haben mbdchte,
und zwar ab 9 Uhr. Mein persdnlicher Assistent ist dann
leider an einer Konferenz in Hannover. Ich brauche den
EDV-Mitarbeiter etwa bis 12 Uhr. Danke.

B. Egli

Schreiben Sie ein formal vollstandiges Memo mit etwa 50 Wortern.

Memo

To: J. McKay

From:

Date:

Subject:  Presentation of new software
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Task B (10 points)

Ausgangslage

Lesen Sie die folgende Notiz von Ihrem Vorgesetzten:

Malin Grankvist vom Hauptsitz in Stockholm hat angerufen und mitgeteilt, dass zum
Jubildum 30 Mitarbeitende fir drei Tage nach Schweden eingeladen werden. Diese
konnen alle Abteilungen und Montagehallen des Betriebs besichtigen und bei den
Feierlichkeiten dabei sein.
Kdnnen Sie bitte eine Antwort verfassen? 18 Mitarbeitende haben bereits fest zugesagt.
Sind Sie auch dabei? Dann sind wir 19.
Frau G. mochte wissen, welche Werkstatten und Abteilungen wir gerne besichtigen moch-
ten. Informieren Sie sich auch genauer Gber den Zeitplan und tber das Hotel, wo wir
logieren werden.

Danke.

Schreiben Sie ein Mail an Frau Grankvist:

Bedanken Sie sich fur die Einladung zum Jubilaum.
Teilen Sie die Anzahl der Teilnehmenden mit.

Informieren Sie Uber die Werkstatten und Abteilungen, die verschiedene Mitarbeitende
interessieren kdnnten.

Bitten Sie um genauere Angaben zum Zeitplan und zum Hotel.

Schreiben Sie ca. 80 bis 100 Worter.
Schreiben Sie keine Adresse, aber das Datum, eine Anrede und eine Schlussformulierung.
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