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Cmyoujcku npozpamu 3a Koje ce opzanu3zyje: tbeMadk je3uK U KEbHKEBHOCT

Ycnoemwenocm opyzum npeomemuma: Verbesserung der Fertigkeitsch Schreiben und Vertiefung im geschéftlichen Schriftverkehr

Luvesu usynasarmwa npedmema:
Ubungen zum Schreiben in der geschiftlichen Korrespondez

Hme u npesume nacmasnuxa u capaonuka: Mag. Ina Gittel

Memode nacmase u casnadasama zpaduea: schriftliche und miindliche Ubungen

Caopoicaj npeomema:

[Mpunpemna wegjema [Ipunpema u ynuc cemecrpa
I  Henmjema Syllabus, Organisation, ,,Reise in die Zukunft*
II  wemjespa Thema: allgemeiner beruflicher Schriftverkehr, Standards, Regeln, Formen
III =emjersa Thema: Terminabsprachen vorbereiten, bearbeiten, verfassen
IV =enjema Thema: geschiftliche Einladungen - vorbereiten, verfassen, bearbeiten,
V  Henjersa Thema: geschéftlichen Einladungen zusagen und Absagen formulieren
VI mnenjema Thema: allgemeine vs. bestimmte Anfragen, allgemeine Anfragen vorbereiten und verfassen
VII nenjema Thema: allgemeine Anfragen bearbeiten und beantworten
VIII nemjema Thema: Angebote - Inhalte von Angeboten analysieren, Mengen, Preise, Lieferbedingungen, Verbindlichkeiten
IX m=enmjema Thema: Angebote — Schreiben mit Angeboten verfassen
X  Hemjema Thema: Antworten auf Angebote bearbeiten, Bestellungen, rechtliche Aspekte von Kaufvertragen, Widerruf
XI nemjema Thema: Lieferung, Informationen in Lieferanzeigen, Empfangsbestétigungen
XII =emjerpa Thema: Lieferverzug: Schreiben des Kaufers, Antworten des Verkéufers, rechtliche Konsequenzen
XIII wemjerma Thema: Zahlungen, Zahlungsverzug, Mahnungen vorbereiten und verfassen
XIV mnenjersa Thema: Antworten auf Mahnungen vorbereiten und verfassen
XV  mHenjersa Wiederholung, Ubungen zur Vorbereitung auf die Priifung
Alle Angaben ohne Gewéhr. Themen und Inhalte kdnnen je nach Kenntnisstand und Lernfortschritt angepasst und
verdndert werden.

Onmepeherme cmyoenma na npeoymemy:

HenjesHo Y cemectpy
2 casa 30 casa

Crynentu cy obaBe3Hn Jia moxahajy HacTaBy U BjexoOe.

Obase3na numepamypa:

- Eismann, V.: Erfolgreich in der geschéftlichen Korrespondenz, Cornelsen, Berlin 2010
- Fearns, A.: Kommunikation in der Wirtschaft, Cornelsen, Berlin 2009

- Fligert, N.: Bewerbungstraining, Klett, Stuttgart 2009

- Eigene Ubungen

O6nuyu nposjepe 3Hara u oujervusarve:
schriftliche Priifung

Hloceona naznaxa 3a npeomem:

Hme u npezume nacmasnuxa Koju je npunpemuo nodamke: Mag. Ina Gittel

Hanomena:




