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Introduction
The aim of the Language in Work Unit is to enable you to communicate in German, at a basic level, within one of the following vocational or work-related contexts:

· work experience 

· business studies 

· travel and tourism 

· information technology 

By learning and using the vocabulary related to these contexts, you are expected to gain a basic knowledge and understanding of both verbal and written communication in German; however, the only instrument of assessment used for this unit is the assessment of Writing.  The assessment will take the form of both internal and external assessment.

The internal assessment consists of producing one factual letter of 100-120 words, and one factual e-mail of 50 words, in German, within class time, under controlled conditions.  Your letter and e-mail will be in response to a stimulus in English and according to a set format.
The external assessment (Writing exam) consists of producing one job application letter of 120-150 words, in German.  Your letter will be in response to a stimulus in English and according to a set format.

SQA Statement of Standards

(from www.sqa.org.uk/files_ccc/ModLangC06311_ED7.pdf)
UNIT Language in Work (Intermediate 2) 

OUTCOME 
Convey factual information in writing in the target language in response to scenarios in English. 

Performance criteria 
(a) Conveys straightforward factual information in writing. 

(b) Responds appropriately to information or requests received in correspondence written in the target language. 

(c) Uses register, syntax, spelling and grammar with sufficient accuracy, as appropriate to this level, to convey meaning clearly. 

(d) Uses language drawn from relevant sources and deploys it appropriately. 

Evidence requirements (Internal assessment) 
One letter of 100-120 words, including formula text, conveying/requesting 4-5 items of information. 

One email of about 50 words, conveying/requesting 5 pieces of information. 

Use of a dictionary is permitted. 
Der Lebenslauf
To begin with, it is necessary to understand the vocabulary used to write a CV (Lebenslauf) in German, as job applications in German tend to be accompanied by a CV.  This is an example of what a CV written by a person from a German-speaking country might look like:

LEBENSLAUF
Gunther Fischer
Sandstraße 6
37811 Heilbronn

Deutschland

Tel: 0049 915 49 38 34
Mobiltelefon:  0034 679 28 76 13

e-mail: GuntherFischer4545@yahoo.de
Geburtsdatum:  25. September 1980
Geburtsort:  Köln
Staatsangehörigkeit: deutsch
Schulbildung

· 1994-2002 Hermann-Hesse-Gymnasium, Heilbronn
Studium
· 2002-2007 FREIE UNIVERSITÄT HEIDELBERG


Fachrichtung: Informatik und Mathematik

Examensnote: gut
Praktikum
· IBM Greenock, Schottland (Februar-Juni 2005)
Fremdsprachen
· Englisch, Französisch
Berufserfahrung

· Deutsche Telekom in Stuttgart, Aushilfe in der Programmierabteilung: Oktober 2005 – März 2006
Freizeitinteressen

· Mitglied in einem Tennisclub, Fotografieren
Sonstiges

· Ersthelfer

· Führerschein

· Nicht ortsgebunden
This is what a CV written by a Scottish/ British applicant might look like:

LEBENSLAUF
Ashley Ross

14 Kirk View, Kennethmont, Aberdeenshire, AB42 8FR, Schottland
Tel: 0044 1467 89 74 30

Mobiltelefon: 0044 7717 67 98 98

e-mail: ARossrox@tiscali.co.uk
Geburtsdatum: 13. September 1983
Geburtsort: Aberdeen (Schottland)

Staatsangehörigkeit: britisch

Studium
· UNIVERSITY OF ABERDEEN, Großbritannien, 2006-jetzt Fachrichtung: Deutsch und Französisch 
Auslandsstudium

· Wintersemester 2007/08 in Lyon

· Sommersemester 2008 in Heidelberg 
Schulbildung

· 2000-2006 The Gordon Schools, Huntly

8 Abschlüsse (Standard Grade) 2004


4 Abschlüsse (Higher) 2006 (Abitur)
Praktikum
· Aushilfe in der Übersetzungsabteilung, SAP AG Walldorf, Juli-Oktober 2008.
Fremdsprachen
· Deutsch und Französisch
Freizeitinteressen

· Mitglied in einem Fußballverein, Reisen und Kultur
Sonstiges

· Mit Word und Excel vertraut

· Ersthelferin

· Führerschein

Now have a go at writing your own CV for a prospective employer in a German-speaking country.  Be sure to include the following:
1.  Personal data: name and last name(s), current address and telephone number(s), e mail address, date and place of birth, nationality.

2.  Education: names and dates of degrees and names of institutions where conferred (if applicable).  If you have not been to university, list any school qualifications gained at GCSE/ Standard Grade level and at Higher/ Advanced Higher/ A/ AS Level.

3. Work experience: job title, place of employment, length and dates of employment.

4. Other achievements, brief information including dates.

5. I.T. skills.

6. Language skills.

7. Other relevant information relating to the workplace, for example your ability to be organized and work well in a team.

NB:  When applying for a job in a German-speaking country, it is common to include a recent photograph of yourself with your application, as well as your covering letter (Bewerbungsbrief).  You will find out how to write a covering letter in German, in the following pages.

Bewerbungsbrief
Since the covering letter is the first thing the prospective employer will read, the job applicant must try to impress from the outset, engaging the reader’s attention, so that he/ she will be keen to go on to read the C.V.  Presentation, therefore, is important.  Correct punctuation and spelling are vital, while colloquial German is inappropriate. 
Layout of letter
As you would expect, there is a set format for the ‘Bewerbungsbrief’.  This is shown below.

	Ort und Datum
	Place and date

	Name (und Abteilung) von Empfänger
	Name (and department) of recipient

	Adresse von Empfänger
	Address of recipient

	Anrede
	Greeting

	Einleitender Absatz
	Opening paragraph

	Text
	Main body of letter

	Gruß
	Complimentary close

	Unterschrift und Name
	Signature and name

	For info.: The abbreviation ‘P.S.’ is written ‘P.S.’ in German, although you would not usually include a ‘P.S.’ in a job application letter.


	Anlage(n)
	Enclosure(s) [Enc.]


Points to note
1. Place and date


The convention in German is not to write your full address on the right hand side (as your address will be evident in your C.V.).  Instead, just begin on the right hand side with the place you are writing from (usually your home town) and the date.  The format for writing the date is ‘date (number) + full stop, month (word), year (number).

2. Name and address of recipient


These details should be available from the job advertisement.  If the advertisement mentions a specific department (eg. personnel department/ Personalabteilung), you should also include the department name in this section.
3. ‘For the attention of’/ ‘Re.’

It is not necessary to include these headers in a covering letter in German.  The recipient has already been mentioned, and you will mention the job you are applying for, and the details of the job advertisement, in your opening paragraph.
4. Salutation: if the job advertisement does not mention any specific person, you always write one of the following:


Sehr geehrte Damen und Herren,

Dear Sir/Madam,

(always followed by a comma)
Otherwise:


Sehr geehrter Herr Hellmann,


Dear Mr Hellmann,

Sehr geehrte Frau Dr. Wahle,


Dear Dr Wahle,

Note that the title Dr („Doktor“) is considered part of the name in German speaking countries.
5. The opening paragraph of the letter should start with a reference to the job advertisement (including where and when you saw it):

· hiermit bewerbe ich mich um die Stelle als Verkäufer/Mithelfer/Praktikantin, die Sie am 25. Februar in der Berliner Post ausgeschrieben haben.

Note that, as the salutation is followed by a comma, the text will continue with a small letter.
6. The body of the letter should give brief, relevant information about you, your skills and experience, and your reason for applying for the post.

Ich bin 17 Jahre alt und zur Zeit arbeite ich seit einem Jahr in 
dem Café TGI Fridays in Aberdeen, Schottland.  Ich interessiere 
mich auch für Computer und ich treibe gern Sport, besonders 
Radfahren.  Ich lerne schon seit 5 Jahren Deutsch und habe auch 
ausreichende Kenntnisse in Französisch.  Meine besondere Stärke 
ist Teamgeist, aber es fällt mir auch leicht, selbstständig zu 
arbeiten.

Ihre Stelle interessiert mich, weil ich in der Zukunft gern auf 
diesem Gebiet arbeiten möchte, und ich möchte natürlich auch 
meine Fremdsprachenkenntnisse besser einsetzen.
7. Signing off: you will finish off your letter by expressing your hope to be invited to an interview, and/or by asking for more information about the post.

Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch würde ich mich 
sehr freuen.  Ich wäre Ihnen auch sehr dankbar, wenn Sie mir 
mitteilen könnten, wieviele Stunden pro Woche ich arbeiten würde, 
und welche öffentliche Verkehrsverbindungen es in der Nähe gibt.
8. Before signing your name, you will always close your letter with:

Mit freundlichen Grüßen
9. Enclosures: the format for indicating documents attached to a letter is:


Anlage:  . .  . .  .  (for one item)

or:


Anlagen:  . .  . . . (for more than one item)
Put the following parts of a ‘Bewerbungsbrief’ in the right order.  When you have done so, translate the letter into English.
a) Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch würde ich mich sehr freuen.
b) Meine besondere Stärke ist Kommunikationsfähigkeit, und es fällt mir auch leicht, selbstständig zu arbeiten.
c) Sehr geehrte Frau Schneider
d) Ich bin 17 Jahre alt und zur Zeit arbeite ich seit einem Jahr in dem Café TGI Fridays in Aberdeen, Schottland.  Ich interessiere mich auch für die Gitarre und ich repariere gern Computer.  Ich lerne schon seit 5 Jahren Deutsch und habe auch ausreichende Kenntnisse in Französisch. 

e)
Frau E. Schneider

Personalabteilung

Kaufhaus

Hermann Hesse Weg 91

33709 Köln, Deutschland
f) Ich wäre Ihnen auch sehr dankbar, wenn Sie mir mitteilen könnten, wieviele Stunden pro Woche ich arbeiten würde, und welche öffentlichen Verkehrsverbindungen es in der Nähe gibt.
g) 
Mit freundlichen Grüßen,

Claire Macleod

h)


Huntly, 15. September 2007

i)  hiermit bewerbe ich mich um die Stelle als Verkäuferin, die Sie am 25. Februar in der Berliner Post ausgeschrieben haben.
j) Anlage: Bewerbungsmappe
Glossar 1 (EXTERNAL ASSESSMENT: JOB APPLICATION LETTER)



(NB. With slight adjustments, this material can also be used for a letter



for Internal Assessment, if desired.)
Bewerben (applying)
Mit Bezug auf[+ AKK.]...



With reference to…

In Bezug auf [+ AKK.]…



In relation to…


...Ihre Stellenanzeige in der


... your advertisement in Berliner Morgenpost...



the Berliner Morgenpost...
Ich möchte mich um die Stelle


I would like to apply for the
als ... bewerben.




post of ...

Berufserfahrung (job experience)
Nach dem Schulabschluss habe ich…

After finishing school I ...ed
Nach dem Schulabschluss hoffe


After finishing school I hope

ich ... [+ INF.]





to ...
Nach ich meine Schulausbildung ,

After finishing school, I

abgeschlossen habe, habe ich bei ...

worked in ... as ...

als ... gearbeitet.




 

In 2009 habe ich meine Schulausbildung
In 2009 I finished my school
(mit einer 1.6) abgeschlossen und ...

education (with a grade of 






1.6) and ...

In der Zukunft hoffe/ möchte ich 

In the future, I hope/ would
als ... arbeiten




like to work as a ...
In der Zukunft hoffe/ möchte ich 

In the future, I hope/ would
im Bereich ... arbeiten



like to work in the field of ...
Ich habe ausreichende Kenntnisse/

I have a working knowledge/ 
Grundkenntnisse in Textverarbeitung/

basic knowledge of word

Word/ Excel/ Buchhaltung.


processing/ Word/ Excel/ 






accountancy.
Ich kann sicher mit dem PC umgehen.

I am computer literate.
Ich beherrsche die deutsche Sprache

I am competent in spoken
in Wort und Schrift.



and written German.
Während eines einjährigen Praktikums

During a one-year work
in Deutschland habe ich berufspraktische
experience in Germany, I

Erfahrungen im Bereich ... gesammelt.

gained experience in the








field of ...

Persönliche Daten (personal data)
Zur Zeit bin ich Schüler(in) des fünften
At present, I am a fifth/

/sechsten Jahrgangs in The Gordon 

sixth year pupil at The 

Schools, Huntly, im Nordosten von

Gordon Schools, Huntly, in
Schottland.





north-east Scotland.

Dieses Jahr lerne ich ... in der Schule.

This year I am taking ... at 






school.
Ich plane, noch ein Jahr in der Schule zu
I plan to stay in school one bleiben, um Abitur zu machen, und danach…
more year to do my 







Advanced Highers, and 







afterwards…


Ich plane, am Ende dieses Jahr 
die 

I plan to leave school at the 
Schule zu verlassen, und …


end of this year, and...

Ich, hoffe, zur Universität zu gehen,

I hope to go to university to

um … zu studieren.




study…

Ich möchte berufspraktische


I would like to gain

Erfahrungen im Ausland sammeln.

experience in working 







abroad.

Ich möchte meine




I would like to improve my

Fremdsprachenkenntnissen verbessern.
my foreign language skills.

Ich interessiere mich für …


I am interested in…

Ich hoffe/ möchte ... werden.


I hope/ would like to








become a…

Persönliche Eigenschaften (personal qualities)
Ich glaube, daß …




I think that…

Ich halte mich für 
fleißig und


I consider myself to be
sympatisch.





hard-working and friendly.
Meine besondere Stärke ist Teamgeist/
My best quality is being a Leistungsbereitschaft.



team player/ efficiency.
Ich bin eine sehr freundliche/ kreative/
I am a very friendly / zuverlässige Person.



creative/ reliable person

Ich bin belastbar.


I cope well in stressful








situations.
Ich habe gute Kommunikationsfähigkeiten.
I have good communication 






skills.
Ich habe Führungseigenschaften

I have leadership qualities 
und bin verantwortungsvoll; außerdem

and am responsible;

arbeite ich gut und gern im Team

furthermore, I enjoy
zusammen.





working well in a team.
Ich bin Teamplayer(in).



I am a team player.

Wünsche (wishes)
Die Stelle interessiert mich (viel)

This post (greatly) interests

da … [+ VERB TO END]



me, as…

Ich interessiere mich für eine 


I am interested in the type

zukünftige Stelle, wie die, die Sie

of work you are offering, in

anbieten.





future.

Ich interessiere mich insbesondere 

I am very keen on a career in
für eine Karriere im Bereich Tourismus/
tourism/ sales/ hospitality.

Verkauf/ Kundenbewirtung.
Ich bin bereit, in allen Teilen Ihres

I am willing to work in

Hotels zu arbeiten.




any part of your hotel.
Ich kann die Stelle sofort/ zum 01.04.09/
I will be available to start

jederzeit antreten.



work immediately/ from 







01.04.09/ at any time.
Über eine Einladung zu einem


I would be glad to take part
Vorstellungsgespräch würde ich mich

in an interview, when it is
freuen, wann es Ihnen passt.


convenient for you.
Ich hoffe, ich darf mich bei Ihnen

I hope to be able to meet

persönlich vorstellen.



you.
Rat suchen (seeking advice)
Ich wäre Ihnen sehr dankbar, wenn Sie
I would be very grateful if mir weitere Informationen über die

you would give me more

Stelle/ die Arbeitszeit/ den Lohn/ die

information about the post/
Kundschaft mitteilen würden.


the working hours/ the 







salary/ the clientele.

Ich wäre Ihnen sehr dankbar, wenn Sie
I would be very grateful if 
mir mehr Auskunft über die Stelle

you would send me more

schicken könnten [, insbesondere ...]

information about the post







[, in particular ...]
Wird Unterkunft mit dieser Stelle

Does this job include

angebietet?





accommodation?
Könnten Sie mir bitte nahe gelegene

Could you please recommend

Unterkunft empfehlen?



accommodation nearby?

Gibt es eine Bushaltestelle in der

Is there a bus stop near
Nähe von Ihrem Büro?



your office?
Schluss (signing off)
Ich freue mich auf Ihren Antwort

I look forward to hearing

und bin Ihnen zu jeder Zeit 


from you and am available
verfügbar, falls Sie weitere


should you require any

Informationen brauchen.



further information.
Wenn Sie weitere Informationen

If you need any further
brauchen, bitte stellen Sie sich mit

information, please do not
mir sofort in Kontakt.



hesitate to contact me.
Mit freundlichen Grüßen,



Yours sincerely/ Yours








faithfully/ Kind regards
Hochachtungsvoll,




Yours faithfully (somewhat








formal and outdated)

Das Email

As with a Bewerbungsbrief, a formal e-mail in German must be well presented, with correct spelling and punctuation, and avoiding use of colloquial German.  As with e-mails in English, e-mails in German follow a set format, being composed of two parts:

> Überschrift/ Header

> Text/ Body of text
The layout of a typical e-mail is shown below.

	· Die Überschrift besteht aus den folgenden Daten:/ The header consists of the following data: 

	Von: Name und Adresse von Absender
	From: Name and address of sender

	An: Adresse von Empfänger
	To: Address of recipient

	Datum: Wochentag und Uhrzeit
	Date: Date and time

	Betriff: Kurze Zusammenfassung
	Re.: Brief summing-up

	For info:  The abbreviations ‘C.c.’, for ‘Carbon copy’ and ‘B.c.c.’ for ‘Blind carbon copy’ are written CC (Copia de carbon) and CCO (Copia de carbon oculta) in German – although you will not be required to use these within the context of this Unit.



	· Der Text muß die Folgenden Einzelheiten enthälten:/ The body of the text must include the following details:

	Grußformel 

"Lieber Herr Meyer”
	Greeting 

”Dear Mr Meyer”

	Mitteilung (klar, kurz und prägnant)
	Message (clear and concise)

	Schluß
	Sign off

	Name von Absender
	Name of sender


Jetzt bist du dran!

Now it’s your turn!

Write a covering letter of 120-150 words in German, in response to one of the following job advertisements (past external assessments).  The word limit does not include the phrases used for greeting and signing off.
Glossar 2 (INTERNAL ASSESSMENTS: LETTER AND EMAIL)
Einleitung
Vielen Dank für Ihr Email des [datum]

Thank you for your e-mail of 






the [date]

In Bezug auf [+ AKK.]. . .



With reference to…

Mit Bezug auf [+ AKK.]. . .



With reference to…

Text (AUSKUNFT – Brief/ Email)

In Aberdeen gibt es viele



In Aberdeen, there are many

Touristenattraktionen: (zum Beispiel)

tourist attractions: (for 







example)

Von Interesse für Touristen gibt es…

Of interest to tourists, 







there is/are…

Von geschichtlichem Interesse gibt es…
Of historical interest, there 






is/ are…

Zur Unterhaltung gibt es…


For entertainment and 







leisure, there is/ are…

Man kann...





You/ one can...

...würde Ihnen vielleicht interessieren.

It may interest you to...

Viele Leute genießen...



Many people enjoy…

…ist sehr beliebt.




…is very popular.
…ist (nicht) sehr bekannt, (aber)…

…is (not) very well known, 






(but)…

…es gibt (nicht) viele



…there are (not) many

Sportgelegenheiten (und/ aber)…

sporting attractions (and/ 






but)…

Text (PLÄNE ÄNDERN – Email)

Ich bedaure, dass…



I regret that…

…Herr Smiths Pläne sich ändern müssen.
…Mr Smith has had to








change his plans.
...aus privaten Gründen...



...for personal reasons...

...wegen der Krankheit eines Kolleges...

...due to a colleague being








ill...
...weil ein Klient (ebenfalls) seine Pläne

...because a client has

geändert hat.




(likewise) changed his plans.

Das geplante Meeting muß deshalb

The scheduled meeting must

abgesagt werden...




therefore be cancelled...
(Leider) kann Herr/Frau Smith am 22.

(Unfortunately) Mr/ Ms 
Juli nicht mehr (wie geplant) nach

Smith
can no longer travel

Deutschland reisen.



(as planned) to Germany








on 22nd July.

Er kann aber seine Ankunft eine Woche 
He can however move his 

vorverlegen.





arrival forwards by one







week.

Es wäre ihr nichtdestoweniger möglich,
It would nonetheless be
ihre Ankunft vier Tage verschieben.

possible for her to move her








arrival back by four days.

Mit Ihrer Genehmigung, plänt er/sie 

With your consent, he/she
am...[Datum]
anzukommen.


will arrive on...[date].
Herr/Frau Smith schlägt deshalb

Mr/Ms Smith therefore

ein Meeting um 10.30 am ...[Datum]

suggests a meeting at 10.30

vor.






on...[date].

Wir hatten ursprünglich zwei


We had originially booked 2
Einzelzimmer vom 14. bis zum 17. Juli

single rooms from 14th to
gebucht.





July.
Früher hatten wir ein Einzelzimmer

We had previously booked a
mit Bad und ein mit Dusche für drei

single room with en suite

Nächte ab 14. Juli reserviert.


bathroom and one with a








shower, from 14th July for








3 nights.
Herr/Frau Smith und ich kommen jetzt
Mr/Mrs Smith and I will now

um 15.30 am ...[Datum] in Berlin an.

arrive in Berlin at 3.30pm








on...[date].
Ich wäre Ihnen (sehr) dankbar, wenn

I would be (very) grateful if

Sie mir (möglichst bald) Bescheid

you could advise me (as soon

geben können...




as possible)...

...ob das Ihnen passen würde.


...if that would suit you.
...ob es an diesen Daten immer noch

...if there are still rooms

Zimmer frei gibt.




free on these dates.

...ob Sie diese neue Reservierung

...if you are able to confirm

bestätigen können.




this new reservation.

Text (HOTELRESERVIERUNGEN – Brief)
Ich wäre Ihnen dankbar, wenn...


I would be grateful to you








if...
Ich wäre Ihnen für die folgenden

I would be grateful to you

Informationen dankbar:...



for the following








information:...
Könnten Sie mir bitte Bescheid geben,...
Could you please advise me...
Könnten Sie mir bitte mitteilen,...

Could you please advise me...
...welche Zimmerpreise (€) bei Ihnen

...what your room rates are

angebietet werden?



in Euros?
...welche sonstige Dienstleistungen im 

...what other services are
Preis inbegriffen sind?



included in the price?
...bis wann wir unsere Reservierung

...when we have to confirm
bestätigen müssen?



our booking?

...ob es Geschäftsanlagen bei Ihnen

... if there are business 

im Hotel gibt?




facilities in your hotel?

...wenn Sie ein Taxi reservieren könnten,
...if you could book a taxi 

um uns vom Flughafen abzuholen?

to collect us from the








airport?

Ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie unsere
I would be grateful if you
Reservierung jetzt bestätigen können.

could now confirm our








booking.

Wir sind ... Männer und ... Frauen, mit

We are ... men and ... women
folgenden Namen:...



and our names are as








follows:...

Wir werden [...Nächte] vom ... bis zum

We will stay [... nights] from

... in [Frankfurt] übernachten.


... to ... in Frankfurt.

Wir möchten ... Einzelzimmer und

We would like ... single rooms

... Doppelzimmer [mit Bad/Dusche/

and ... double rooms [with en

Balkon].





suite bathroom/shower/








Balcony].
Schluß
Ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie

I would be grateful if you

mir ... schicken würden.



would send me...

Bitte teilen Sie mir mit, wenn Sie

Please let me know if you 

weitere Informationen brauchen.

need further information.
Es freut mich, Ihnen mit Ihrer 


I am glad to be able to help Erkundigung helfen zu können.


you with your enquiry.
Ich hoffe, diese Informationen


I hope that this information
seien Ihnen
nützlich.



is helpful to you.
Wenn Sie weitere Informationen 

If you need more 
brauchen, bitte stellen Sie sich  

information, please do not
sofort mit mir in Kontakt.



hesitate to contact me.
Here are some further examples of a covering letters and

e-mails, written by a young German, which you may find useful, when applying for various posts, or seeking/ giving information.

Letter – Business Studies – seeking work experience
Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit Interesse habe ich Ihr Angebot für eine Praktikumsstelle für 4 Wochen im Juli gelesen. Ich möchte mich hiermit auf Ihre Anzeige melden und um Berücksichtigung meiner Bewerbung bitten.
Ich bin 16 Jahre alt und lerne bereits seit 6 Jahren/Monaten Deutsch in der Schule. Schon immer habe ich mich für Fremdsprachen und andere Kulturen interessiert, besonders aber für Deutsch. Daher würde ich gerne während der Sommerferien eine Weile im deutschsprachigen Ausland meine Kenntnisse vertiefen.

Meine Sommerferien fangen dieses Jahr am 7. Juli an und enden am 17. August. Jeder Zeitraum dazwischen wäre also perfekt für mich.

Dieses Schuljahr habe ich folgende Fächer in der Schule: Deutsch, Mathematik, Englisch, Geschichte, Kunst und Darstellende Geometrie.

In meiner Freizeit mache ich viel Sport und höre Musik.

Vielen Dank im Voraus,

Ihr/Ihre Martin/Martina Bamberg
Letter – Business Studies/ Travel and Tourism

Hotel Reservation – seeking further information

Sehr geehrte Damen und Herren,

Vielen Dank für die rasche Antwort auf unsere telefonische Anfrage zur Verfügbarkeit von 3 Doppelzimmern für den Zeitraum vom 14. bis 16. September dieses Jahres.

Weiterhin möchten wir um genauere Angaben bitten. Zum Beispiel benötigen wir noch die Preise (Angabe bitte in €), sowie eine Aufstellung, was in diesem Preis enthalten ist. Stehen in Ihrem Hotel Konferenzräume zur Verfügung? Wir möchten nämlich gerne die Verhandlungen mit einigen deutschen Handelspartnern im Hotel führen.

Könnten Sie uns bitte auch mitteilen, bis wann wir Ihnen eine feste Zusage schicken müssten?

Für den Tag unserer Abreise benötigen wir ein Taxi zum Flughafen. Ist es gegebenenfalls möglich, dieses an der Rezeption zu bestellen, oder haben sie einen eigenen Bringdienst? 
Hochachtungsvoll,

Ihr/Ihre Martin/Martina Bamberg
Letter – Business Studies/ Travel and Tourism

Hotel Reservation – confirming details

Sehr geehrte Damen und Herren,

Hiermit möchte ich meine telefonische Buchung vom 17. April noch einmal schriftlich bestätigen und die fehlenden Einzelheiten abzuklären. Ich habe darin um die Reservierung von vier Einzelzimmern und einem Doppelzimmer für vier Nächte gebeten. Bei der Gruppe handelt es sich um fünf Einzelhandelsverkäufer, die an der Handelsmesse in Stuttgart teilnehmen werden. Einer davon wird zusammen mit seiner Ehefrau reisen.

Der geplante Anreisetermin ist der 8. Juni, wobei wir vorraussichtlich um ca. 17.00 Uhr am Hotel ankommen werden. Die Abreise ist am 12. Mai gegen 10.00 Uhr. Könnten Sie uns vielleicht ein Taxi zum Flughafen buchen oder hat Ihr Hotel einen Bringdienst? Zudem wurde angefragt, ob ein Doppelzimmer mit Dusche und Badewanne verfügbar wäre. Könnten Sie uns zudem die Preise für die Unterbringung baldmöglichst mitteilen? 

Mit freundlichen Grüβen,

Ihr/Ihre Martin/Martina Bamberg

Letter –Travel and Tourism - Tourist Information

Liebe Familie Widhölzl,

Wir freuen uns zu lesen, dass Sie ihren Sommerurlaub vielleicht in unserem Städtchen verbringen wollen. Es gibt in unserer Gegend zahlreiche Freizeitmöglichkeiten und Touristenattraktionen für alle Altersstufen und Interessen. 
Besonders für sportliche Jugendliche hat Huntly viel zu bieten. 

Man kann hier beispielsweise hervorragend angeln, und in Huntly selbst gibt einen Golfplatz und ein Schwimmbad. Durch die Nähe zur Küste kann man jederzeit Tagesausflüge machen. Man kann aber auch die historische Schlossruine besichtigen oder samstags den hiesigen Fuβballverein spielen sehen.  Desweiteren haben wir ein Nordisches Skizentrum, wo man ganzjährig Skifahren kann. In der Umgebung gibt es auch die Möglichkeit, sich ein Pferd zu mieten und damit die Umgebung zu erkunden.
Zu Ihrer Unterbringung hätten wir drei verschiedene Hotels oder zahlreiche B&Bs anzubieten. Wir sind Ihnen gerne weiter behilflich wenn sie Fragen zur Orientierung in unserer Gegend haben oder Hilfe bei der Buchung benötigen.
Ihr Touristenbüro Team  aus Huntly. 

E-Mail – Business Studies – cancelling an appointment
Betreff: 
Terminabsage aus Krankheitsgründen 
Lieber Herr Schmitt,
Bedauerlicherweise kann Mrs Innes wegen einer akuten Grippe den vereinbarten Termin nicht einhalten. Wir könnten Ihnen jedoch einen Termin zwei Tage später um 14.00 Uhr bei Mr Munro zusagen.

Sollte dies nicht funktionieren, teilen Sie uns bitte die für sie möglichen Alternativen frühzeitig per E-Mail mit, damit wir uns darauf einstellen können.

Mit freundlichen Grüβen,

Adams Engineering™.
E-Mail – Business Studies/ Travel and Tourism
Changing a hotel reservation
Betreff: 
Dringende Buchungsänderung 
Liebe Frau Schneider,

wegen einer Flugplanänderung müssen wir unsere Buchung (zwei Einzelzimmer vom 6. - 8. Mai) entweder ändern oder stornieren. Wir werden statt des oben genannten Zeitraums vom 7. bis 9. Mai anreisen. Ankunfts- bzw. Abreisezeit bleibt gleich, verschiebt sich nur jeweils einen Tag nach hinten. Bitte um schnellstmöglich Bestätigung der Umbuchung.
Casey Connor i.A. McGonagall Consulting

E-Mail –Travel and Tourism – Tourist information
Betreff: 
Ihre Anfrage vom 14.5.
Liebe Frau Müller-Lüdenscheid,

gerne beantworten wir Ihre Fragen. Zur Unterbringung stehen verschiedene Hotels oder Bed&Breakfasts zur Verfügung. Die Preise bei  35 bis 80 £ pro Nacht. 

Man kann eine Schlossruine besichtigen, sowie eine Shortbread-Fabrik. Ansonsten gibt es viele Sportangebote. Es gibt Restaurants und Bars, in denen Sie von Hausmannskost bis Feinschmeckermenü alles bekommen können.

Wenn Sie uns Ihre genauen Reisedaten mitteilen, geben wir Ihnen gerne detailliertere Auskünfte.

Shaun Smith, i.A. Huntly Tourist Information.
E-Mail – Travel and Tourism – Tourist information

Betreff: 
Schulfahrt nach Huntly

Lieber Herr Baumann,

zu Ihrer Anfrage: Es gibt eine Schlossruine, Sie können auch eine bekannte Shortbread Fabrik oder Whisky Distillery besichtigen.

Sportmöglichkeiten sind zahlreich: ein Golfplatz, ein Nordisches Skizentrum (ganzjährig Angebote), einen Fußball- und Rugbyplatz, Wanderwege und ein Schwimmbad. 

Es gibt drei Hotels und viele Bed&Breakfasts. 

Abends ist es ruhig, manchmal gibt es Konzerte. Wann kommen Sie denn genau?

Ihr Tourist Office Team aus Huntly.
INTERNAL ASSESSMENT: LETTER AND E-MAIL

Jetzt bist du wieder dran!
Now it’s your turn again!

LETTER:

Write a letter of 100-120 words, in German, in response to one of the following stimuli.  The word limit does not include the greeting and the phrase you use to sign off.

Your letter should be addressed as per the details given in each question.

1)  While you are working at the Tourist Information Office in your home town, you are asked to write a reply to a letter from an Austrian family, the Fischers, who are thinking of visiting your area.

They want to know:

- what tourist attractions there are in your area

- what there is for young people

- what different types of accommodation there are

- how to get around the area

You should also ask them:

- what their interests are

The address to write to Herr and Frau Fischer is as follows:


Familie FISCHER

Schlossstrasse 45


Obersdorf

72303 Österreich
2)  Your employer has received a letter from the Hotel Adler, confirming availability for a booking you made by phone.  He/she asks you to write a reply to request further information from the hotel.

He/She wants to know:

- the price of the room in Euros

- what is included in the price

- the date by which you have to confirm

- if the hotel has any business facilities

- if the hotel can book a taxi from the airport

The address to write to the Hotel Adler is as follows:


Herr M. Tholstrup

Reservierungen

Hotel Adler

Prenzlauer Allee 5

Thübingen


51009 Deutschland
3)  Your employer is going to a trade fair and he/she has asked you to arrange a hotel booking.  You have to write a letter to formally confirm a booking you have made by phone.
You must include:

- a formal request for a booking

- details of the group

- the dates of their visit

- a request for the details of prices

- a request for specific accommodation

Write to the same address as stated above, in Question 2.

4)  You have to write a letter formally confirming your interest in a work placement in the Hotel Adler, in Thübingen, Germany during the summer holidays.

You must include:

- a formal request for a placement

- a description of yourself and your present situation

- the dates you are available for the placement

- the subjects you study at school

- your leisure interests

The address to write to the Hotel Adler is as follows:


Herr M. Tholstrup


Personalabteilung

Hotel Adler

Prenzlauer Allee 5


Thübingen


51009 Deutschland
E-MAIL:
Write an e-mail of approximately 50 words, in German, in response to one of the following stimuli.  The word limit does not include the e-mail header and the phrase you use to sign off.

Your e-mail should be addressed to:  
e.a.bamberg@konforteuropa.gmail.de 

1)  While working at the Tourist Information Office in your home town, you receive an e-mail from a German lady, Frau Bamberg, who is coming to your area for a few days, and who would like some information about your town/area.

She wants to know:

- what type of accommodation is available

- the prices of accommodation

- what the local tourist attractions are

- the range of restaurants in the area.

You should also ask for:

- the dates of her visit

2)  Your employer has fallen ill, and asks you to send an e-mail cancelling a meeting he/she had arranged with a German visitor, Herr Bamberg, and proposing alternative arrangements.

You should include:

- an apology for the change in arrangements

- the reason(s) why the meeting has been changed

- details of a possible alternative date

- a request for other dates that might be suitable

- a request that he/she replies quickly by e-mail

3)  You and your employer were intending to attend a trade fair in Germany next week.  However, your employer’s plans have been changed, so you have to send an e-mail to your hotel with details of the alterations.

You should include:

- an apology for the change of booking

- the reason why your plans have changed

- details of your original booking

- your new booking dates, with time of arrival

- a request that the hotel confirm the new booking quickly

Assessment
Both the internal and the external Writing assessments are subject to ‘pegged’ marking (see below).  Please note that should you fail to address 3 or more of the compulsory bullet points, a mark of 0 will automatically be given.
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