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1. Rezeption 40 Punkte
1.1 Horverstehen 20 Punkte
Situation:

Sie machen eine kaufmannische Ausbildung in der deutschen Niederlassung der
TheEnglishTeaStoreltd. Das Unternehmen mit Hauptsitz in Birmingham produziert und
vertreibt viele verschiedene Teesorten, unter anderem auch englischen Tee, Kleingebéck
und Brotaufstriche europaweit. Zurzeit unterstiitzen Sie lhre Chefin, Frau Martina Meier, bei
der Organisation des jahrlichen Treffens der Vertriebsleiter aller europaischen
Niederlassungen. Dieses Treffen findet erstmalig in der deutschen Niederlassung in
Schwerin statt.

Aufgabe:

Frau Martina Meier bittet Sie, wahrend einer Telefonkonferenz mit dem Konzernchef Paul
Smith Protokoll zu fhren. In dieser Konferenz sollen grundlegende Fragen beziiglich des
Treffens der Vertriebsleiter geklart werden. Frau Meier hat bereits einige Fragen notiert.

Vervollstandigen Sie das von Frau Meier vorgefertigte Protokoll auf Deutsch.

TheEnglishTeaStore Itd.
19063 Schwerin, Ludwig-Bolkow-Stral3e 1

Gepréachsprotokoll vom 10.03.2017
Gesprachspartner/Unternehmen: Paula Smith

Betreff: Treffen der Verkaufsleiter in Schwerin

Teilnehmerzahl:

Hotel: Zimmer:

Essen:

Trinken:

Tagesordnung: - Jahresberichte der Niederlassungen

Sonstiges:
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1.2 Leseverstehen 20 Punkte
Situation:

Das Fax mit dem Leitfaden "Running effective meetings — a guideline®, das Paul Smith im
Telefonat angekindigt hatte, ist mittlerweile eingetroffen. Da Frau Meier im Moment
anderweitig beschéftigt ist, bittet sie Sie, ihre personlichen Fragen mit Hilfe des Leitfadens
beantworten.

Aufgabe:
Beantworten Sie die von Frau Meier gestellten Fragen stichpunktartig auf Deutsch.

Running effective meetings — a guideline

Preparation
e Invite the participants well in advance.

e Send meeting reminders to the participants.

¢ Look for background information if needed.

¢ Create and distribute the agenda at least two weeks in advance.

e Have a standard process for adding items to the agenda that includes a timeline.

¢ Place the most important topics at the top of the agenda to ensure sufficient time.

* Keep agendas realistic and allow time for discussion of each item (10 or more minutes for each
item).

Before the meeting
e Tables should be in a U-shape to allow for maximum effectiveness.

¢ Provide information folders and name signs for the table.

e Don’t forget to offer tea, coffee and water.

* Provide little snacks if the meeting lasts longer than three hours.
* Open the windows for fresh air.

* Regulate the lightning.

At the meeting
e Start and end on time.

* Do not penalize the people who were there on time by waiting for others who are late.
¢ Use an overhead projector, LCD projector or flip chart to display the agenda.

e Discuss a subject thoroughly, but make sure that everybody knows what has been decided and
who’s going to do what and by when, before you go on to the next item on the agenda.

e Use a flip chart to document discussion and decisions.
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e Always watch the time.
* Have a break every 45-60 minutes but keep it short. Five minutes usually should be enough.

e Plan the time and date for the next meeting for at least one year to allow all members the
maximum amount of planning time.

* Take notes for writing the minutes afterwards.

After the meeting
* Type the notes (it's usually quicker for you to do it), and circulate them.

e Distribute minutes from the meeting within 24 hours. Whoever has got any questions can get
back to you immediately.

* The notes should be brief or people won't read them, but they must still be precise and clear.

* Send copies to all attendees, including date of next meeting.

source: http://managementhelp.org/misc/meeting-management.htm
words: 329
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Offene Fragen

1. Was muss alles im Vorfeld verschickt werden?

2. Wie ist die Tagesordnung aufgebaut?

3. Wann muss die Tagesordnung verschickt werden?

4. Worauf missen wir bei der Raumausstattung achten?
5. Wie halten wir die Ergebnisse fest?

6. Wie schnell missen wir das Protokoll verschicken?
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2. Produktion 30 Punkte

Situation:

Die Tagesordnung flir den geschaftlichen Teil des Treffens ist erstellt. Zusatzlich méchte
Frau Meier den Vertriebsleitern noch eine Einladung mit dem gesamten Ablauf der
zweitdgigen Zusammenkunft zukommen lassen.

Aufgabe:

Entwerfen Sie auf Grundlage der Notizen von Frau Meier ein Einladungsschreiben in
englischer Sprache.

NOoTIZ
Betreff: Euwdadung zuwm Vertriehsledter- Treffen entwerfen

s Terming 12. - 13. April
* Montag Anrelse
* Programwmw Denstag:
- Fridustirek
- Geschdftstreffen gemdf3 Tagesordimung, Beguun um 10:00 Uhw
- Anschliefend gemeinsomes Abendessen
- kwltwrellesy Abendprogronmun

* Programuwn Miuttwochu
- Fridnstirek
- geschdffliches Abschlussgesprici gemeinsames Mitagseesen
- Abresse ab 14 Ul

o Hoflicher Schlusssatz
. Form eines Geschifishriefes beachten

Gruf3, Martina Meier
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Mediation: 30 Punkte
Situation;

Die Einladungen zum Vertriebsleitertreffen sind verschickt. Ein

Tagesordnungspunkt dieses Treffens ist die Prasentation der Jahresberichte der
verschiedenen internationalen Niederlassungen. Frau Meier gibt Ihnen den Auftrag eine
Prasentation vorzubereiten.

Aufgabe:

Erstellen Sie auf Grundlage des vorliegenden Berichts der deutschen Niederlassung vier
Folien fir eine englischsprachige PowerPoint Prasentation zu den Bereichen Griinderfamilie,
Unternehmensaufbau, Umsatzentwicklung sowie soziales Engagement. Beriicksichtigen Sie
die Grundsatze fur PPP.

Die Anféange — Der Teeladen

Der ausgebildete Teehandler Paul Wollenhaupt grindet gemeinsam mit seiner Frau
Gwendolina 1881 eine Teehandelsfirma in Hamburg. Die Geschéftsidee entstand, weil es
damals nur wenige Einkaufsmdglichkeiten fir Tee gab. Funf Jahre spater erdffneten sie
unter dem Namen ,Der Teeladen“ das erste Geschéft, in dem Tee nicht nur ausgeschenkt,
sondern auch verkauft wurde.

1920 erdffnete das Ehepaar zwei neue Geschafte im Norden. Das Angebot wurde erweitert,
nun konnte man ebenso Geback, SiRwaren und Brotaufstriche erwerben.

Nach dem zweiten Weltkrieg Gbernahmen die S6hne Karl und Ludwig das stetig wachsende
Unternehmen und erschlossen mit dem Verkauf von feinem Porzellan und Zubehor fir die
Zubereitung von Tee ein neues Geschaftsfeld.

Mit dem Einstieg ins Franchising 1982 begann die bundesweite Expansion, 1993 existierten
bereits 45 Franchise-Geschafte. 1998 heiratete Peter Wollenhaupt nach Schwerin und der
Sitz des Unternehmens wurde hierher in die Landeshauptstadt verlegt.

2010 ubernahm TheEnglishTeaStoreltd. mit Hauptsitz in Birmingham das Unternehmen, Sitz
des deutschen Standortes blieb Schwerin.

Die aktuelle Unternehmensstruktur der TheEnglishTeaStoreltd. - Deutschland

Das Unternehmen TheEnglishTeaStoreltd. Deutschland beschaftigt zurzeit 20 Mitarbeiter
und ist in die Abteilungen Verkauf, Verkaufsassistenz, Buchhaltung und Personalwesen
unterteilt. Geschéftsfihrer ist seit 2005 Frank Meier. Das Geschéft bildet vier Lehrlinge aus.

Kennzahlen

Seit 2006 zeigt das Unternehmen ein bestandiges Wachstum. Dieses erreichte 2013 einen
Hohepunkt mit einem Umsatz von 9 Millionen Euro. 2014 wurde das Ergebnis mit 8,2
Millionen Euro knapp verfehlt, 2015 konnte das Vorjahresergebnis jedoch stabil gehalten
werden. Fir 2017 wird mit einem erneuten, leichten Wachstum gerechnet. Grund dafir ist
der zunehmende Online-Handel.
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Soziales und kulturelles Engagement

TheEnglishTeaStore Itd. - Deutschland spendet jedes Jahr mehrere Tausend Euro fir
soziale Zwecke. Zuletzt Giberwies das Unternehmen zusatzliche 2000 € fir die
Fluchtlingshilfe. Dartber hinaus sponsert das Unternehmen diverse Sportvereine in der
Region. In der Stadt Schwerin werden Schulen bei Marketingprojekten unterstitzt.
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