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SKOLA, s.r.0. étyfleté denni studium

Studijni obor: PRAVO, SOUDNICTVI A VEREJNA SPRAVA

Piedmét: NEMECKY JAZYK
1. Menschen und Gesellschaft

2. Familie

3. Einkaufen und Dienstleistungen
4. Wohnen

5. Alltdgliches Leben

6. Schule

7. Freizeit und Unterhaltung

8. Sport

9. Reisen und Tourismus

10. Gesundheit

11. Lebensmittel

12. Arbeit

13. Natur und Umwelt

14. Kultur

15. Wissenschaft und Technik
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. Deutschland und Berlin

. Die Tschechische Republik und Prag
. Osterreich und Wien

. Die Schweiz
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. Feste und Briuche in den deutschsprachigen Landern

Témata odborna:

1. Fiihrungsstile - Beschreibung der wichtigsten Fithrungsstile

2. Regeln fiir  effektive Kommunikation - Kommunikationsfahigkeiten,
Kommunikationsprinzipien

3. Umgang mit einem Kunden - Regeln und Grundsétze der Kommunikation

4. Organisieren eines gesellschaftlichen Ereignisses - wie man eine Einladung schreibt (Post,
Karte)

5. Grundlagen der sozialen Etikette - Grundregeln, gute und schlechte Manieren




6. Vorstellungsgesprach - Lebenslauf, Anschreiben (personliche Angaben, Qualifikationen,
Erfahrungen, frithere Tatigkeiten)

7. Kommunikation - Definition, verbal, nonverbal, Kommunikationsformen

8. Motivation - Arten der Motivation, Motivation der Mitarbeiter, Vorteile und Pramien

9. Umgang mit einem Kunden/einer Kundin - einen Termin vereinbaren (Regeln und
Grundsitze)

10. Gesunder Lebensstil - gesunde Erndhrung, korperliche Aktivitit, Aussehen

11. Organisation eines gesellschaftlichen Ereignisses - wie man sich auf ein gesellschaftliches
Ereignis vorbereitet.

12. Personlichkeit einer Fithrungskraft - Eigenschaften, Rolle einer Fithrungskraft

13. Methoden der geschéftlichen Kommunikation - von Angesicht zu Angesicht, Briefe,
Webseiten, Berichte, Priasentationen

14. Ethische Grundsitze - was ist richtig und was ist falsch

15. Kommunikation in einem Unternehmen - Definition, Kategorien der Kommunikation

16. Kleiderordnung - elegante Kleidung, Auftreten, Etikette am Arbeitsplatz

17. Berufliche Umgangsformen - Smalltalk, Hindedruck, Alkohol, Treffen,

18. Autbau eines Vorstellungsgesprichs - Einleitung, Profil, Motivation, Féhigkeiten, Gehalt,
Fragen

19. Internationale Business-Etikette - kulturelle Unterschiede

20. Kulturelle Sitten und Gebrduche - z. B. GroBibritannien - BegriiBung, Geschéft, Essen, Gif
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