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Hörverstehen

Teil 1 (Anrufbeantworter)	[image: CD_Rom]Track 3	8 VP

Sie arbeiten bei einem Unternehmen, das Nahrungsergänzungsmittel herstellt. Sie hören Ihren Anrufbeantworter ab, auf dem ein potenzieller neuer Zulieferer für Vitamine aus Manchester eine Nachricht hinterlassen hat. 

	Tragen Sie bitte Angaben zum Anrufer (Name, Grund des Anrufs) in das obere Feld des Formulars ein.
	Notieren Sie den Inhalt des Anrufs in Stichworten auf Deutsch und die E-Mail-Adresse im unteren Feld des Formulars.
	Sie hören die Nachricht zwei Mal.

	
	
	
	

	
	Pharma GmbH & Co. KG Heidelberg
Telefonnotiz
	
	

	
	
	
	

	
	Datum:	24.05.20…
	Uhrzeit: 	09:20 Uhr

	
	

	
	Anrufer:


	
	(1 VP)

	
	Grund des Anrufs:


		
	
	(1 VP)

	
	
	
	

	
	Inhalt des Anrufs:


	
	(5 VP)

	
	



	
	

	
	



	
	

	
	



	
	

	
	



	
	

	
	E-Mail:	

	
	(1 VP)

	
	
	
	





Teil 2 (Dialog) 	[image: CD_Rom]Track 4	12 VP

Sie beabsichtigen, sich nach Abschluss Ihrer Ausbildung bei einer neuen Firma zu bewerben. Ihre Kollegin hat zum Thema „schriftliche Bewerbung“ einen Podcast aus einer englischen Radiosendung geladen, den sie Ihnen zumailt.

	Sie hören den folgenden Dialog zwei Mal.
	Beantworten Sie die Fragen stichwortartig auf Deutsch.

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

…………………………………………………………………………………………………………………………

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

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

.…………………………………………………………………………………………………………………………

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

…………………………………………………………………………………………………………………………

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

……………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

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

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………

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

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

	7
	Welche Eigenschaften werden einem zugeschrieben, wenn man Teamsport betreibt oder in einem Verein ist? (2 Nennungen) (1 VP)

……………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………





Aufgabe 2	20 VP

Leseverstehen

Lesen Sie den folgenden Text und verfahren Sie wie folgt:

	Beantworten Sie bitte die nachfolgenden Verständnisfragen in Stichworten auf Deutsch. 
	Sie erhalten pro Antwort 1 bis 4 Verrechnungspunkte.

	
	Verständnisfragen

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

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

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

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

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

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

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

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

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

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………


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

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

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

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

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

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

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

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………





Textgrundlage zu Aufgabe 2


Don’t make yourself at home

	
	
	
	
	KMK-Musterprüfung
	2

	

	
	
	
	
	KMK-Musterprüfung
	1
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For many people their desk at work is a home away from home. It is common to see workspaces full of personal items, such as pictures of the family, personalized coffee mugs, artwork and even a draw full of snacks and chocolate. However, more and more companies are re-thinking the way they plan their offices and changing the way their employees work. One popular method is known as “hot-desking”. The idea is simple – employees do not have their own desk, but instead arrive in the office and sit at whichever workspace is free. It is possible that they sit somewhere different almost every day. Generally, they store their personal items in a locker and take out their company computer and mobile phone, and then go to a free workspace. 

Although companies take away their employees’ “personalized” workspaces, they still try to provide communal areas in which people can meet and talk. Often they will have spaces with sofas and drinks machines. 

Hot-desking has two main goals. Firstly, the theory is that employees will be more focused if they are sitting at a neutral space without the distraction of personal items. If they only have their company laptop and their work, they can concentrate and work more efficiently. In short, they can do what they came to the office to do: work. Secondly, by constantly moving around, employees are encouraged to share information and ideas with a wider range of people, and this can bring people together. 

However, hot-desking also has its critics. Some say that constantly moving people around is detrimental as some colleagues simply cannot work together. Problems also arise when workspaces are left in an unclean or untidy manner. Another theory is that, although it is supposed to encourage teamwork and togetherness, hot-desking actually makes many employees feel alienated, as they no longer feel part of a permanent team.

Aside from these criticisms, it is thought that by personalizing their workspaces, people have the chance to show their identity at work, and consequently feel like they belong to a company. If they cannot do this, some people may not feel “part of the company” and become disillusioned, or even feel unwanted.

Regardless of these fears, there are some clear benefits for employers. According to reports, the standard office only uses around 30 to 45% of its available space on any given day, representing a poor relationship between space and efficiency. By removing private and shared offices, companies can have around 10 to 15% more people in the space available to them, which, in turn, increases productivity. There are also cost issues, of course. With hot-desking, utilities like electricity and heating can be reduced, as less office space is needed. And with computers becoming smaller, and many people using tablet devices, there is no longer a need for a large desk and endless filing cabinets. Companies are seeing the benefit of putting more people into less space.

Since being introduced by some companies, hot-desking has become a business in its own right, with many companies offering the service to freelancers, the self-employed, and business travelers. One start-up, Workanywhere, offers around 3000 workplaces in 50 countries around the world. Offices can advertise their space on Workanywhere’s site free-of-charge and pay them 15% of the fee when a booking is made. Thanks to improvements in mobile technology, people are constantly on the move and companies such as Workanywhere have benefitted from this development – posting healthy profits every year. 

Alongside modern technology, innovative architecture and changing attitudes to work have meant that the traditional office is becoming extinct, and – love it or hate it – hot-desking is here to stay.

(612 words)






Aufgabe 3	30 VP

Produktion (Schriftstücke erstellen)

Sie sind Auszubildende/r der Firma Elektron Stromtechnik GmbH aus Heilbronn und arbeiten derzeit in der Exportabteilung. Ihnen liegt eine Anfrage einer US-amerikanischen Kundin, Ms Lawrence von der Firma Lightning Inc. vor. Ihre Aufgabe besteht darin, für diese Kundin ein Angebotsschreiben zu erstellen. Formulieren Sie den Brieftext einschließlich Anrede und Betreff. Bitte schreiben Sie vollständige englische Sätze und berücksichtigen Sie in Ihrem Brief folgende Punkte:

Auszug Kundendatei
Lightning Inc.
Ansprechpartner:	Jenny Lawrence
Straße:	East 49th St.
Hausnummer:	205
Postleitzahl:	10023
Ort: 	New York City, New York
Land: 	USA

	Datum, Anrede, Betreff
	Danken Sie für die Anfrage bezüglich der elektrischen Schalter SCC-D-48 vom 23.04.20…
	Was die angefragten Waren betrifft, können Sie folgendes Angebot machen: Für Bestellungen über 1.000 Schalter können Sie den Schalter SCC-D-48 zu einem Preis von 0,70 Euro/Stück anbieten, ansonsten 1,00 Euro/Stück.
	Lieferbedingungen: CIF New York, Lieferfrist: innerhalb ungefähr eines Monats nach Auftragseingang.
	Zahlungsbedingungen für Erstauftrag: Von Neukunden erwarten wir die Eröffnung eines unwiderruflichen bestätigten Akkreditivs zu unseren Gunsten. 
Bei weiteren Bestellungen: Zahlung innerhalb von 30 Tagen netto, 14 Tage 2%.
	Gültigkeit des Angebots: bis zum 25.05.20…
	Weisen Sie darauf hin, dass momentan eine große Nachfrage nach elektrischen Schaltern besteht und es daher empfehlenswert ist, so bald wie möglich zu bestellen.
	Formulieren Sie einen geeigneten Schlusssatz.



Antwortseite zu Aufgabe 3
(benutzen Sie ggf. ein zusätzliches leeres Blatt)


	
	Elektron GmbH
Wannenäckerstr. 16
74078 Heilbronn
Germany
Tel. + 49 7131-1128975…
Fax + 49 7131-1128976…
elektron@info…de

	___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________

___________________________________
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……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………





Aufgabe 4	30 VP

Mediation (Übertragen eines Textes)

Sie arbeiten zurzeit in der Personalabteilung Ihres Unternehmens und betreuen eine Gruppe von Praktikanten. Sie möchten für sie einen Flyer zum Thema Vorstellungsgespräche entwerfen und haben zu diesem Thema einen englischen Text gefunden. Entnehmen Sie dem Text die wichtigsten Aussagen zum Thema und notieren Sie die Aussagen auf Deutsch.

Hierbei sollten Sie auf folgende Aspekte näher eingehen: 
	Was sollte man bei der Vorbereitung auf ein Vorstellungsgespräch beachten?
	Wie sollte man sich während des Vorstellungsgesprächs verhalten?

	
	
	

	
	Job interview – dos and don’ts

Congratulations! You have received a letter inviting you to a job interview. Your dream job is one step closer. But do not get too excited – you haven’t got the job yet. There is still the interview. Stay calm and make a good impression and you’ll have a good chance of starting the career you have always hoped for. But, if you are overconfident and under-prepared you will never hear from them again. Although it is a nervous time, the job interview is not complicated. This short text has some key information that will give you the best possible chance to impress the interviewer. 

Before the interview it is a good idea to find out some information about the company and the position you are applying for. But do not collect too much information! The interviewer will be impressed if you know about any current projects, or the main competitors, but they do not expect you to tell them how many products they sold last year. Another good idea is to try to think of some of the questions you may be asked, such as Why would you like to work for our company? or Where do you see yourself in five years? A great idea is to ask a friend or a member of your family to do an interview role play with you. It may sound crazy, but it works! It is also a good idea to make sure you know exactly where you’re going and exactly how long you need to get there, and then add 15 minutes in case of any unexpected problems. Arriving late and keeping everybody waiting is a no-no. 

OK, it’s the big day. Get up early and give yourself enough time to get ready in the morning, and eat a good meal – the interviewer does not want to hear your stomach rumbling! But what should you wear? Choosing the right clothes is very important. Try to wear appropriate clothing for the job you are applying for. For most office jobs, suits and ties for the men, and smart blouses and trousers or skirts for the women are safe. You do not have to wear black, white or grey, but do not wear anything too colourful – you are not going to a beach party. 

And finally, the interview itself. Remember to greet the interviewer(s) with a strong handshake and make eye contact. Stand up straight and only sit down when they ask you to. Answer all questions truthfully and confidently, and be prepared to ask some questions of your own. Remember, this is an opportunity for you to show how interested you are in the position and the company. Have two or three questions ready to ask. If you do not ask anything, the interviewer will think you are not interested in the job. You could ask how many people work for the company, or what the working hours are. What you shouldn’t do is ask about money straight away. Furthermore, when you answer questions, do not use informal language, like “yeah”. Answer in full sentences. 

Last but not least, it is important that you believe in yourself. If you are nervous, just tell yourself that they have chosen to interview you because they think you are a good applicant. Good luck! 

(553 words)
	

	
	
	




Antwortseite zu Aufgabe 4
(benutzen Sie ggf. ein zusätzliches leeres Blatt)

	
	Vorstellungsgespräche – wichtige Tipps
	

	
	
Was sollte man bei der Vorbereitung auf ein Vorstellungsgespräch beachten?

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

Wie sollte man sich während des Vorstellungsgesprächs verhalten?

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………
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