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Lösungsvorschläge sind im Wortlaut nicht bindend. 
Anderslautende, aber zutreffende Antworten sind ebenfalls als richtig zu werten.


Aufgabe 1	20 VP

Teil 1	8 VP
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	(1 VP)

	Grund des Anrufs:
	Hotelreservierung für Geschäftsreise vom 28. Mai bis 2. Juni

	(1 VP)

	Inhalt des Anrufs:
		Anruf wegen Reservierung für drei Einzelzimmer im Best Western Manchester
	Taxi vom Flughafen zum Hotel ist bereits vorbestellt
	Buchung eines Konferenzraumes mit Telekonferenzausstattung und Catering
	Am 29. Mai Besuch des Warenlagers im Manchester Business Park
	Tickets für Fußballspiel Manchester United vs. Arsenal London gebucht

	(5 VP)
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Hörtext, Track 3

Hello, this is Davinder Bindal from Medi-Care in Manchester UK speaking. 
I’d better spell my name for you: D-A-V-I-N-D-E-R B-I-N-D-A-L.

I’m calling about the hotel reservation for your business trip to Manchester from 28 May to 2 June. 
We’ve reserved three single rooms including continental breakfast at the Best Western Manchester, and we’ve booked a taxi which is going to pick you up from the airport. 

Additionally, I’ve also organised a conference room with teleconferencing equipment and catering.

On 29 May we are planning a visit to our warehouse at Manchester Business Park. 
Also, we are pleased to confirm that we have secured tickets for the Man United vs. Arsenal game at Old Trafford on 1 June. 

If you have any further questions, don’t hesitate to send me an email.
My email address is: d.bindal@medi-care.co.uk

Thank you.



Teil 2	12 VP

	1
	Welche Dienstleistung bietet das Unternehmen Business Angels an? (1 VP)

- Es vermittelt jungen Leuten Stellen, die ihren Fähigkeiten und Qualitäten am besten entsprechen.

	2
	Wie muss für Herrn Gallagher und sein Expertenteam eine Bewerbung rein formal aussehen, damit sie nicht gleich aussortiert wird? (3 VP)

- Der Lebenslauf muss korrekt formatiert und angeordnet sein.
- Es dürfen keine Grammatik- und Rechtschreibfehler enthalten sein.
- Es dürfen keine Tippfehler enthalten sein.

	3
	Was sagt laut Herrn Gallagher eine Bewerbung mit vielen formalen Fehlern aus? (1 VP)

- Es sagt über den/die Bewerber/in aus, dass er/sie Details keine Beachtung schenkt / dass er/sie keinen Wert auf Sorgfalt legt.

	4
	Warum sollte man für unterschiedliche Stellenanzeigen nicht die gleiche Bewerbung benutzen? (2 VP)

- Weil es wichtig ist, die Bewerbung genau auf die jeweilige Stelle zuzuschneiden und die Fähigkeiten zu betonen, die für die einzelne Stelle relevant sind.

	5
	Wie unterscheidet sich eine Bewerbung für eine Design-, Marketing- oder Modefirma von der für ein Versicherungsunternehmen? (2 VP)

- In einer Bewerbung für eine Design-, Marketing- oder Modefirma kann man seine kreative Seite zum Ausdruck bringen und seine Talente zeigen. Eine Bewerbung für ein Versicherungsunternehmen sollte eher einfach gehalten sein.

	6
	Warum ist es wichtig, eigene Interessen und Hobbys im Lebenslauf zu erwähnen? (2 VP)

- Je mehr Interessen man hat, desto wahrscheinlicher ist es, dass man in der Firma Menschen mit den gleichen Interessen findet und somit integriert wird.
- Außerdem können Hobbys und Interessen auch auf persönliche Qualitäten hindeuten.

	7
	Welche Eigenschaften werden einem zugeschrieben, wenn man Teamsport betreibt oder in einem Verein ist? (2 Nennungen) (1 VP)
- soziale Fähigkeiten wie z.B. Teamfähigkeit, sowie Engagement 
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Hörtext, Track 4

	Richard:
	Hello and welcome to Business Today, your weekly business podcast. My name is Richard Blake. Today I am joined by Brendan Gallagher, General Manager of Business Angels, a major recruitment agency with thousands of clients across the UK. Welcome, Brendan, and thanks for coming.


	Brendan:
	My pleasure. Thank you for inviting me to speak, Richard.


	Richard:
	Since it was founded in 2009, your company has become one of the biggest recruitment firms in the country. What’s the secret behind your success?


	Brendan:
	There is no secret, really. The most important thing is hard work. And, of course, we provide a valuable service for applicants and employers. Our aim is to help young people get the positions that best suit their skills and qualities.


	Richard:
	As you know, there is a lot of competition for jobs these days. How can applicants stand out from the crowd?


	Brendan:
	Well, firstly, it is important not to stand out for the wrong reasons. We receive hundreds of applications every week and our experts are very good at sorting the wheat from the chaff.


	Richard:
	I’m sorry, what exactly do you mean?


	Brendan:
	I mean we can quickly tell a good application from a bad one within five seconds. Our experts know just what to look for. After all, we spend less than a minute on each application and have to quickly decide which ones aren’t good enough.


	Richard:
	So how can somebody avoid their application being thrown in the bin?


	Brendan:
	One of the most important things is the way it looks. Make sure your CV is properly formatted and clearly set out. Also, it is essential that you have somebody else read through your application before you send it away. Around 30% of all applications I read have either spelling and grammar mistakes and around half of all applications include some simple typos. It is very frustrating for us that somebody has spent so much time writing a letter and their CV, and then not spent half an hour letting someone else check it over. It shows a lack of attention to detail. 


	Richard:
	OK, any other tips?


	Brendan:
	Yes, a mistake that many people make is to send the same CV for each job. It is important to tailor the application to the position you are applying for, which means highlighting the skills, qualities and experience that are most relevant. Put simply, you need to write what they want to hear. 


	Richard:
	That’s interesting. But what about creativity – is there room for that in a job application?


	Brendan:
	That’s tricky. It all depends on the kind of job you’re applying for. For example, if you’re applying to a design, marketing, or fashion company – where creativity is demanded – then you can use your application to showcase your talents. However, if you want to work in insurance or banking, it is best to keep it simple.


	Richard:
	We have a question here from a listener, who asks why it is so important to include your interests in your CV. 


	Brendan:
	It’s simple, really. Companies want to see that you have a life outside of the office, and that you have interests. The more interests you have, the more likely you will find people with the same interests in your new company, and become integrated. Also, your interests and hobbies can show personal qualities.


	Richard:
	How exactly?


	Brendan:
	Let’s say you’re in a sports team, or any kind of club. This shows social skills, like the ability to work in a team, as well as dedication and commitment. Or if you like to read, paint, or take photographs, this could mean you are a patient and thoughtful person.


	Richard:
	I see. Very interesting. Well, I’m afraid that’s all we have time for. Thank you for coming in today, Brendan.


	Brendan:
	Thank you.


	Richard:
	And listeners, thank you for listening, and don’t forget to tune in next week. 


(632 words)



Aufgabe 2	20 VP

	
	Verständnisfragen

	1
	Was versteht man unter dem Begriff „hot-desking“? (2 VP)

- Die Mitarbeiter eines Unternehmens haben keinen festen Arbeitsplatz, sondern setzen sich jeden Tag an irgendeinen Schreibtisch der gerade frei ist.

	2
	Wie versuchen Unternehmen den Verlust des persönlichen Arbeitsplatzes auszugleichen? (1 VP)

- Firmen versuchen, Gemeinschaftsräume anzubieten, die z.B. mit Sofas und Getränkeautomaten ausgestattet sind.

	3
	Nennen Sie die zwei Hauptziele von hot-desking. (4 VP)

- Es wird angenommen, dass man sich mehr auf die Arbeit konzentriert, wenn man keinen persönlichen Arbeitsplatz hat, an dem einen persönliche Dinge von der Arbeit ablenken können. So arbeitet man konzentrierter und effizienter.
- Da man gezwungen ist, jeden Tag woanders zu sitzen, kommt man mit viel mehr Leuten in Kontakt und es kommt somit zu mehr Informations- und Gedankenaustausch. Dies kann die Angestellten näher zusammen bringen.

	4
	Nennen Sie drei Kritikpunkte von hot-desking. (3 VP)

- Manche Kollegen können nicht gut zusammenarbeiten und müssen trotzdem eventuell nebeneinander sitzen.
- Wenn man nicht für seinen Arbeitsplatz verantwortlich ist, wird er oft unordentlich oder schmutzig verlassen.
- Durch den häufigen Schreibtischwechsel fühlen sich manche Kollegen nicht mehr als Mitglied eines festen Teams.

	5
	Warum kann die Personalisierung des eigenen Arbeitsplatzes wichtig sein? (2 VP)

- Durch die Personalisierung kann ein Angestellter bei der Arbeit seine eigene Identität zeigen und sich somit auch als ein Teil der Firma verstehen. Ist dies nicht mehr möglich, könnten manche Mitarbeiter sich nicht mehr zur Firma zugehörig fühlen.

	6
	Wie profitieren Firmen davon, Einzel- und Großraumbüros zu Gunsten von hot desks abzuschaffen? 
(2 VP)

- Firmen können 10-15% mehr Angestellte in ihren Büroräumen unterbringen, was die Produktivität erhöht.
- Nebenkosten wie Strom und Heizung können eingespart werden, da weniger Büroräume gebraucht werden.

	7
	Wie beeinflusst die technologische Entwicklung die Innenausstattung eines Büros von heute? (1 VP)

- Da Computer immer kleiner werden und oft Tablets zum Einsatz kommen, werden keine großen Schreibtische und riesige Aktenschränke mehr benötigt.


	8
	Erklären Sie, welchen Dienst die Firma Workanywhere anbietet, wie sie dies tut, und wer diesen Dienst hauptsächlich in Anspruch nimmt. (4 VP)

- Workanywhere bietet ungefähr 3.000 Arbeitsplätze in 50 Ländern auf der ganzen Welt an.
- Hat ein Unternehmen freie Büroräume, kann es diese auf der Plattform von Workanywhere kostenlos anbieten und gibt bei Buchung der Räume 15% der Einnahmen an Workanywhere ab. 
- Dieser Service richtet sich vor allem an Freiberufler, Selbstständige und Geschäftsreisende.

	9
	Was prognostiziert der Text in Bezug auf das traditionelle Büro? (1 VP)

- Laut Text wird das traditionelle Büro bald aussterben und sich der Trend des hot-desking durchsetzen.





Aufgabe 3	30 VP


	Elektron GmbH
	Wannenäckerstr. 16
	74078 Heilbronn
	Germany
	Tel. + 49 7131-1128975…
	Fax + 49 7131-1128976…
	elektron@info…de
Jenny Lawrence
Lightning Inc.
205 East 49th St.
New York, NY 10023
USA

April 25, 20…

Your enquiry dated April 23, 20…

Dear Ms Lawrence

Thank you very much for your enquiry about our electrical switch SCC-D-48.

Regarding the article requested, we are pleased to submit the following offer:

For orders over 1,000 switches we can offer the above mentioned model for €0.70/unit. 
Otherwise the unit price is €1.00.

Our terms of delivery are CIF New York including packaging. Delivery is made within approximately one month after receipt of order.

We expect our new customers to open an irrevocable confirmed letter of credit in our favour. On further orders we grant 30 days net, 14 days 2%.

This offer is valid until May 25, 20…

Since there is heavy demand for electrical switches at present, we recommend you place your order as soon as possible.

We hope our offer is to your liking and look forward to doing business with you.

Sincerely


(Signature)

(Name des Schülers / der Schülerin)
Exports/Sales Department



Aufgabe 4	30 VP

	
	Vorstellungsgespräche – wichtige Tipps
	

	
	
Was sollte man bei der Vorbereitung auf ein Vorstellungsgespräch beachten?

- Gehen Sie nicht unvorbereitet zum Vorstellungsgespräch, informieren Sie sich im Vorfeld gut über die Firma.
- Bereiten Sie Antworten auf gängige Fragen vor.
- Üben Sie das Interview mit einem Familienmitglied oder einem Freund / einer Freundin in einem Rollenspiel.
- Vermeiden Sie es, unpünktlich zu sein. Planen Sie die Anreisedauer gut, bauen Sie einen Puffer ein, finden Sie den genauen Ort des Interviews heraus, und stehen Sie rechtzeitig auf.
- Frühstücken Sie gut.
- Achten Sie auf eine gepflegte Erscheinung. Tragen Sie angemessene Kleidung (Anzug und Krawatte für Männer, schicke Bluse und Rock oder Hose für Frauen) und vermeiden Sie ausgefallene Farben.


Wie sollte man sich während des Vorstellungsgesprächs verhalten?

- Begrüßen Sie Ihr Gegenüber mit einem festen Händedruck und nehmen Sie Blickkontakt auf.
- Nehmen Sie eine aufrechte Körperhaltung ein.
- Setzen Sie sich erst, wenn Sie dazu aufgefordert werden.
- Beantworten Sie Fragen wahrheitsgemäß und selbstbewusst.
- Stellen Sie eigene Fragen, aber fragen Sie nicht sofort nach dem Gehalt.
- Benutzen Sie keine informellen Ausdrücke und antworten Sie in ganzen Sätzen.
- Glauben Sie an sich selbst.
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