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Cmyoujcku npozpamu 3a Koje ce opeanu3zyje: tbeMauku je3uK U KEbHKEBHOCT

Ycnosmwenocm opyzum npeomemuma: \erbesserung der Fertigkeitsch Schreiben und Vertiefung im geschéftlichen Schriftverkehr

Hu.vesu usyuasamwa npedmema:
Ubungen zum Schreiben in der geschaftlichen Korrespondez

Hme u npesume nacmasnuxa u capaonuxa: Mag. Ina Gittel

Memode nacmase u casnadasarea zpaduea: pismene i usmene vjezbe

Cadporcaj npeomema:

[punpemHa Hemjepa IIpunpema u ynuc cemectpa
| Henjerpa Silabus, organizacija, ,,Putovanje u budénost*
Il Hemjema Tema: opsta poslovna korespondencija, standardi, propisi, forme
Il Hemjesva Tema: ugovaranje termina - priprema, obrada, sastavljanje dopisa
IV Hemjemma Tema: poslovne pozivnice - priprema, sastavljanje, obradivanje,
V  Hemjepa Tema: poslovne pozivnice - nacin formulisanja kako da se potvrdi dolazak kao i otkazivanje
VI Henjema Tema: opsti upiti versus konkretnih upita - priprema i sastavljanje opstih upita
VIl uenjema Tema: obradivanje i odgovaranje na opste upite
VIl nHenjema Tema: Ponude — analiziranje sadrzaja ponuda, tj. koli¢ine, cijene, uslove isporuke, obaveze
IX  wemjema Tema: Ponude — sastavljanje dopisa koji sadrZavaju ponude
X Hemjesba Tema: obrada odgovora na dobijene ponude — narudzbe, pravni aspekti kupoprodajnih ugovora, opoziv
Xl  Henjessa Tema: isporuka, informacije koje su sadrzane u obavjestima o isporuci, potvrde o prijemu
X1l wenjerpa Tema: kas$njenje sa isporukom: dopis kupca, odgovori prodavca, pravne posljedice
X1l nenjerpa Tema: placanja, neizmirene obaveze (ili: ka$njenje sa uplatom), priprema i sastavljanje pismenih opomena
XIV  Hepjerba Tema: priprema i sastavljanje odgovora na opomene
XV  wHepjerpa Ponavljanje vjezbi, vjezbe u svrhu pripreme za predstojeci
Sva su prava zadrzana. Teme i nastavni sadrzaji mogu da budu prilagodeni i izmijenjeni shodno nivou znanja i
napretku prilikom uéenja.

Onmepehemwe cmyoenma na npeomemy:

Henemno Y cemectpy
2 ¢asa 30 casova

Crynenrty cy obaBe3HH Jia oxaljajy HacTaBy U Bjexoe.

Obage3na numepamypa:

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

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

- Eigene Ubungen

Oénuyu npogjepe 3narpa u oujerusarve:

pismeni ispit

Iloceona naznaxa 3a npeomem:

Hme u npesume Hacmasnuka Koju je npunpemuo nodamke: Mag. Ina Gittel
Hanomena:




