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Sample Answer A

To: Ms J. Smith, London Office

From: (name)

Dear Ms Smith

Thank you for the invitation to attend the annual meeting (AGM) on 10th March, which

I accept with pleasure.

Could you please arrange accommodation near Paddington Station – non-smoking room

please – for the nights of 9th and 10th March (from 9th to 11th March) and let me know

where I will stay (the details).

Yours sincerely

(name)

Bewertungskriterien:

Vollständige Information 2 Punkte

Verständlichkeit, vokabularische Korrektheit 2 Punkte

Formelle und strukturelle Korrektheit 1 Punkt

Total 5 Punkte

Bitte wenden!

printed by www.klv.ch
Publiziert mit Bewilligung der kantonalen Prüfungsleitung. Eine kommerzielle Verwendung dieser

Prüfungsaufgaben bedarf der Bewilligung der Autorinnen und Autoren bzw. der kantonalen Prüfungsleitung.



Diese Prüfungsaufgabe darf 2006 nicht im Unterricht verwendet werden. Die Zentralkommission hat das unein-
geschränkte Recht, diese Aufgabe für Prüfungs- und für Übungszwecke zu verwenden. Eine kommerzielle Ver-
wendung bedarf der Bewilligung des Autors, des Inhabers des Urheberrechtes. © HAG 5000 - 200

Sample Answer B

Dear Ms Hong 28 June 2006

Thank you very much for your fax. Unfortunateley, I can only confirm the 6 to 9 Oc-

tober as originally stated because we cannot postpone the conference.

Therefore, could you please reserve 16 twin-bedded rooms for these dates?

As far as the menu for the final evening is concerned, please arrange for some typical

dishes of the area because I am sure everybody (all participants) like(s) Chinese cuisine.

Please make a suggestion and quote a price.

I look forward to hearing from you.

Yours sincerely

(name)

Bewertungskriterien:

Aufgabenerfüllung

(alle Punkte erwähnt, richtiger Anfang und Schluss) 3 Punkte

Verständlichkeit, Vokabular 3 Punkte

Struktur, Korrektheit 4 Punkte

Total 10 Punkte
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