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Liebe Leserinnen und Leser,

eine Sprachprifung vorzubereiten ist nicht leicht. Insbesondere das Schreiben von Briefen ist haufig
ungewohnt, da die miindliche Kommunikation oder sehr kurze schriftliche AuBerungen im Stil einer SMS
oder informellen E-Mail im alltaglichen Leben bevorzugt werden. Im beruflichen Kontext allerdings werden
viele Informationen schriftlich ausgetauscht oder festgehalten. Und nicht nur das, hier kommt es in beson-
derem MaB darauf an, dass man sich inhaltlich prazise und formal korrekt ausdriicken kann. Und auch die
Hoflichkeitsfloskeln missen dem Adressaten und dem Anlass entsprechend stimmen. Um hier Sicherheit
zu erlangen, muss gelibt werden. Wir méchten Sie dabei durch Ubungstests und das hier vorliegende Buch
unterstitzen.

,Schreiben fur Profis“ wendet sich an alle, die sich oder andere auf die Prifungen telc Deutsch A2+
Beruf, telc Deutsch B1+ Beruf, telc Deutsch B2+ Beruf und telc Deutsch C1 Beruf vorbereiten. Zu
jeder Prufung gibt es jeweils 10 Satze von Schreibaufgaben. Damit werden einerseits die verschiedenen
beruflichen Schwerpunkte bedient, andererseits bekommen die Priifungsteilnehmerinnen und -teilnehmer
einen guten Eindruck davon, aus welchem Spektrum die Schreibaufgaben der Prifungsversion, die sie
ablegen werden, kommen konnen. Wer die Aufgaben in diesem Buch erfolgreich bearbeitet hat, dirfte bei
den echten Prifungen keine Probleme mehr haben.

Darlber hinaus méchten wir einen Eindruck von den Erwartungen an die Schreibleistungen vermitteln.
Aus diesem Grund haben wir zu einigen Aufgaben Schreibleistungen abgedruckt. Sie sind authentisch und
wurden bei Erprobungen verfasst. Zu jedem Aufgabentyp gibt es eine Schreibleistung, die eine sehr gute
Bewertung bekommen hat, und eine Schreibleistung im Grenzbereich zwischen Bestehen und Nicht-
bestehen, sofern die Schreibleistung isoliert von den anderen Priifungsteilen betrachtet wird. Die Bewer-
tungen wurden zudem kommentiert, so dass nachvollziehbar wird, wie die Bewertungskriterien, die Sie im
Buch finden, angewendet werden.

Damit das Uben realitatsnah ist, haben wir als Kopiervorlagen die Seiten fir die Schreibaufgaben einge-
bunden, wie sie sich im Antwortbogen der Prifungen finden. So findet eine frihzeitige Gewdhnung an die
Antwortbogen und den darauf zur Verfiigung stehenden Platz statt.

Fiir andere Priifungen bieten wir ebenfalls maBgeschneidertes Ubungsmaterial an. Sehen Sie ich einfach
auf unserer Website www.telc.net um. Dort finden Sie unter den Sie interessierenden Priifungen Ubungs-

material, das wir zu einem groBen Teil zum kostenlosen Download zur Verfiigung stellen. Dort finden Sie
aber auch Links in den telc Shop, wo Sie weiteres Material zur Prifungsvorbereitung bestellen kdnnen.

Wir wiinschen Ihnen fir Unterricht und Prifung viel Erfolg,

lhr
telc Team
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Schreibaufgaben telc Deutsch A2+ Beruf

Version 1
Schreiben, Teil 1

Ein Kunde schickt Ihnen folgende E-Mail:

Machricht (HTML)
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Betreff: | Neue Sommermode |
ix)
Sehr geehrte(n) ..., -

vielen Dank fur die Einladung zur Prasentation Ihrer Sommermode. Gern komme ich am Montag,
6. August, in lhre Firma. Werden Sie auch die neue Herrenkleidung zeigen?

Kann man in lhrer Firma zu Mittag essen? Ist es mdoglich, anschlieBend noch Uber die Bestellung
zu sprechen? Mein Zug geht erst um 16.00 Uhr, so dass ich genug Zeit habe.

Mit freundlichen GriBen
Karsten Kruse

Schreiben Sie nun eine Antwort.

Schreiben Sie etwas zu den folgenden drei Punkten:
= Prasentation der Herrenmode

= Mittagessen
= Gesprach uber Bestelllung

Vergessen Sie nicht die Anrede am Anfang und den Grul3 am Ende.
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Schreibaufgaben telc Deutsch A2+ Beruf

Schreiben, Teil 2

Sie finden an lhrem Arbeitsplatz einen Zettel von lhrer Kollegin:

Hallo ...,

Letoler haben wiv uns am Donnerstag)
gar nicht mehr gesehen, warst du
Rranik?

Waruma Leh sehrvelbe: Der Kopterer
Lst Limnner noch lRaputt. Hast du den
Techniker schon angerufen?

Wiy wolltew doch weal wieder was
ZUSAVMLEN achen.
Hast du elne lddee?

BLS bald! )
Gerda y

Schreiben Sie Ihrer Kollegin Gerda eine kurze Antwort.
Schreiben Sie etwas zu den folgenden drei Punkten:
= warum Sie am Donnerstag nicht da waren

* Kopierer
* |dee fur ein Treffen

Vergessen Sie nicht die Anrede am Anfang und den Grul3 am Ende.
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Teil 1

Beispiel 1 (zu Version 8)

Kommentierte Schreibleistungen

Mannhelm, 23.07#.2011

Sehr geehrte Frau Koblischice,

vielen Dank fir hre Antwort Gber melne Reservierunos-

anfrooe. Am 26 F bis 2FF werde Leh eln Zinumer bn

der Kategorie Ecomomy buchen. lch bin sehr bnteressiert

mlit dem Konferenzraum ,Garda” fiur 4 Personen, aber Leh

mbchte der Konferenzravwm bis 21 Uhr benutzen. Kinnten

Sle mir helfen?

leh buche auch eln Mittagessen fir 4 Personen. (ch

mbchte wenig Caesar Salad tn mein Mittagessen bereit.

Vielen Dank fur thr Verstiindndis.

Mit freundlichen grichen

V. Nachnamwe

Leitpunkt Punkte Kommentare / Anmerkungen
1 Erfillung der 2 Inhaltlich und sprachlich wurde dieser Leitpunkt adaquat behandelt.
Aufgabenstellung . . . ] g}
2 (pro Leitpunkt) 2 Inhaltlich und sprachlich wurde dieser Leitpunkt adaquat behandelt.
3 o Inhaltlich wurde dieser Leitpunkt gut abgehandelt, sprachliche Fehler

treten auf, doch wird ein kooperativer Leser die Intention verstehen.

Kommunikative
K Gestaltung des 1,6
Textes

Die Kommunikative Gestaltung ist dem Schreibanlass angemessen.
Anrede, GruBformel, Datum, Einleitung und Schluss des Briefes sind
gut gewahlt.

Eine gute, dem Schreibanlass angemessene Leistung; sowohl sprachlich als auch inhaltlich wurde die Aufgabe
gut gelost, wenn auch der Leitpunkt 3 Fehler aufweist, die eine Kooperation des Lesers erfordern.
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[Z¥ schreiben, Teil 1

Fur die
Bewertung

m

Bewertung 1 telc Bewertung
Code-Nr. Bewerter/in 1 Unterschrift Bewerter/in 1

1O OO 1O OO

2 1 0 2 1 0
2O OO 2. O OO

2 1 0 2 1 0
3O O O 3O O O

2 1 0 2 1 0 Code-Nr. telc Bewerter/in Unterschrift telc Bewerter/in
KO O O KO O O

1,5 075 O 1,5 075 O

5590278691 I

S30 - Seite 5



telc Deutsch A2+ Beruf
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[/} schreiben, Teil 2

Fir die
Bewertung

Bewertung 1

1O O O
2 1 o0
2O O O
2 1 0
3 O O O
2 1 o0
KO O O
1,5 075 0

telc Bewertung

1O O O
2 1 0
2O O O
2 1 0
3 O O O
2 1 o0
KO O O
1,5 075 0

Code-Nr. Bewerter/in 1

Unterschrift Bewerter/in 1

Code-Nr. telc Bewerter/in

Unterschrift telc Bewerter/in

m

5529278693 I
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Bewertungskriterien

Richtlinien zur Bewertung telc Deutsch A2+ Beruf

Schreiben, Teil 1 und Teil 2

Jede Mitteilung wird von zwei Bewertern bzw. Bewerterinnen bewertet.

Die Hoéchstpunktzahl fir diesen Prufungsteil betragt 15 Punkte. Fir jeden Brief bzw. fir jede Nachricht

kénnen 7,5 Punkte erworben werden.

Bei einer Gesamtpunktzahl von 100 Punkten entspricht dies einer Gewichtung von 15% der

Gesamtleistung.

Leitpunkt

Punkte

—

Erfillung der Aufgaben-
stellung (pro Leitpunkt)

W N

Der Leitpunkt ist im Kontext der kommunikativen
Aufgabenstellung in Hinblick auf Inhalt und sprach-
liche Realisierung angemessen bearbeitet, mit
Ausnahme von Fehlern, die von einem kooperativen
Leser akzeptiert werden.

Aufgrund von Fehlern in Inhalt und sprachlicher
Realisierung ist der Leitpunkt nur eingeschrankt be-
arbeitet, aber noch verstandlich (hier auch: SMS-Stil).

Der Leitpunkt ist nicht bearbeitet oder ist unverstand-
lich.

Kommunikative
Gestaltung des Textes

1,5

Die kommunikative Gestaltung ist der Aufgabe
angemessen.

0,75

Die Gestaltung ist nur teilweise angemessen
(z.B. keine oder falsche Anrede oder GruBformel).

Die Gestaltung ist nicht akzeptabel (keine GruB- und
Schlussformel oder falsches Register).

Wenn die Situierung falsch bearbeitet wurde, ist der Brief mit null Punkten zu bewerten. Ebenso ist bei
einer erst durch den Bewerter oder die Bewerterin festgestellten Tauschung (z.B. Abschreiben) zu

verfahren.

Der Bewerter bzw. die Bewerterin markiert seine bzw. ihre Bewertung auf dem Antwortbogen S30
(Seite 5 und 6) unter ,Bewertung”. Die endgultige Bewertung wird von telc vorgenommen.
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Priifungsvorbereitung

SCHREIBEN FUR PROFIS

DEUTSCH A2+ -B1+-B2+ - G1 BERUF

Standardisiert, objektiv in der Bewertung, transparent in den Anforderungen —
das sind die unverwechselbaren Qualitdtsmerkmale der Priifungen zu

den telc Sprachenzertifikaten. Klar verstandliche Aufgabenstellungen,

ein festes Anforderungsprofil in Gestalt von Lernzielen und allgemein
verbindliche Bewertungsrichtlinien sichern diesen hohen Anspruch in allen
telc Sprachenprifungen. Die hier vorgelegten Schreibaufgaben dienen der
wirklichkeitsgetreuen Simulation der Priifungen telc Deutsch A2+ Beruf,

telc Deutsch B1+ Beruf, telc Deutsch B2+ Beruf und telc Deutsch C1 Beruf,
zur Vorbereitung von Priifungsteilnehmern und Priifungsteilnehmerinnen. Die
kommentierten Schreibleistungen helfen, den Erwartungshorizont kennen zu
lernen.

www.telc.net




