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Hinweise zu den Schreibauftragen

Sehr geehrte Kandidatin, sehr geehrter Kandidat!

Dieses Aufgabenheft enthélt drei Aufgaben. Bitte bearbeiten Sie alle drei Aufgaben. Beachten Sie die
Vorgaben der jeweiligen Aufgabenstellung.

Die Aufgaben sind unabhangig voneinander bearbeitbar.
Verwenden Sie fUr Ihre Arbeit einen schwarzen oder blauen Stift.

Verwenden Sie ausschlieBlich die Ihnen zur Verflgung gestellten Blatter. In die Beurteilung wird alles
einbezogen, was auf den Blattern steht und nicht durchgestrichen ist. Streichen Sie Notizen auf den
Blattern durch.

Bei Computereinsatz ist die Vorlage in das Textverarbeitungsprogramm zu Ubertragen.

Schreiben Sie auf jedes Blatt Inren Namen, Ihren Jahrgang und fortlaufend die Seitenzahl. Falls Sie mit
dem Computer arbeiten, richten Sie vor Beginn eine Kopfzeile ein, in der Ihr Name, Ihr Jahrgang und die
Seitenzahl stehen.

Name, Jahrgang, Seitenzahl

Jede Aufgabe enthalt einen deutlich markierten Vordruck fir das Layout |hres Textes. Ubertragen
Sie diese Layoutvorgaben klar leserlich auf die Ihnen zur Verfigung gesteliten Blatter bzw. in das
Textverarbeitungsprogramm bei Verwendung eines Computers, da sie Bestandteil Ihres Textes sind.
Beginnen Sie erst mit dem Verfassen Ihrer Texte, wenn Sie diesen Schritt abgeschlossen haben.

Schreiben Sie jeweils die genaue Uhrzeit, zu der Sie mit jeder Aufgabe beginnen bzw. zu der Sie mit der
Aufgabe fertig sind, in den Ubertragenen Vordruck.

Zahlen Sie nach jeder Aufgabe die Worter Ihres Textes und schreiben Sie die Anzahl in den Ubertragenen
Vordruck.

Die Verwendung eines Worterbuchs ist erlaubt.
lhre Arbeit wird nach den folgenden Kriterien beurteilt:

ErfUllung der Aufgabenstellung
Aufbau und Layout

Spektrum sprachlicher Mittel
Sprachrichtigkeit

Viel Erfolg!
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1 40 P.

You work for an international institution which supports start-ups in the service industry, such as
caterers or event organisers. Your boss has asked you to write a report on success factors in the
service industry for your institution’s website. You have surveyed 110 successful companies.

Which factors are most important for success?

quality of service

up-to-date website

reliability of service

knowledge of customers

knowledge of competitors

realistic pricing

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 110

N = 110 companies; multiple answers possible

In your report you should:
analyse the findings of your survey
suggest ways for service-industry start-ups to ensure a high quality of service

emphasise the importance of keeping the website up to date

Divide your report into sections and give them headings. Write around 250 words.

Notes (these will not be marked)
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Ubertragen Sie diese Formatvorlage auf lhren Schreibbogen.

Report

Date: Starting time:

From: Finishing time:

Subject: Number of words:
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2 40 P.

The management of the company you work for is reviewing its company image. One idea is to
support a charity instead of sponsoring a large sports event. The management has asked all
employees to give their opinion and to submit suggestions by email.

In your email you should:
assess how sponsoring the sports event has influenced the company image

point out how the company would benefit from supporting a charity
discuss ideas of how to combine sports and charity sponsorship

Write around 250 words.

Notes (these will not be marked)
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From:
To:

Subject:

Email
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Ubertragen Sie diese Formatvorlage auf lhren Schreibbogen.

office@kandp.co.uk

Starting time:
Finishing time:

Number of words:
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3 40 P.
You have been working for a Canadian company for six months. They have a mentoring system

where long-term employees help new co-workers in their first few months. Your manager has
asked you to write an article about the mentoring system for the company’s magazine.

In your article you should:
describe challenges new employees face
explain how your mentor helped you in your first six months
suggest how the company benefits from the mentoring system

Give your article a title. Write around 250 words.

Notes (these will not be marked)
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Ubertragen Sie diese Formatvorlage auf lhren Schreibbogen.

Article

Title: Starting time:

Finishing time:

Number of words:
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