POSLOVNA KOMUNIKACIJA V NEMSKEM]EZIKU

UCNI NACRT PREDMETA/COURSE SYLLABUS

Predmet: POSLOVNA KOMUNIKACIJA V NEMSKEM JEZIKU
Course title: BUSINESS COMMUNICATION IN GERMAN LANGUAGE
Clanica nosilka/UL UL FU
Member:
Studijski programi in stopnja Studijska smer Letnik Semestri Izbirnost
Uprava, prva stopnja, visokosolski Ni ¢lenitve (Studijski 2. letnik, 1. semester = izbirni
strokovni program) 3. letnik
Univerzitetna koda predmeta/University course code: | 0070586
Koda uéne enote na ¢lanici/ UL Member course code: = 1643

Predavanja Seminar Vaje Klini¢ne vaje  Druge oblike = Samostojno ECTS

/Lectures /Seminar /Tutorials /Clinical $tudija delo

tutorials /Other forms /Individual
of study student work
28 90 62 6

Nosilec predmeta/Lecturer: Margit Horvath
Vista predmeta/Course type:  Izbirni/Elective

Jeziki/Languages:

Vaje/Tutorial:

Pogoji za vkljucitev v delo oz. za opravljanje
studijskih obveznosti:

Vsebina:

1. Prvi posl. stik, predstavitve, pravila obnasanja v
poslovnih situacijah v nemsko-govorecih dezelah

2. Sprejem posl. partnerja (pogostitev, ponujanje
pomodi in posredovanje informacij)

3. Predstavitev podjetja (delovnih nalog in
pristojnosti, navadnega delovnika)

4. Vabilo na obisk podjetja (posl. kosilo) — sprejem,
odklonitev vabila

5. Telefoniranje in posl. korespondenca (sestanki —
dogovor, sprememba in odpoved)

6. Obisk sejma (na sluzbeni poti)

7. Povprasevanje, ponudba, narocilo

8. Resevanje reklamacij

Temeljna literatura in viri/Readings:
a) Obvezna literatura in viri (Typical textbooks and readings):

Predavanja/Lectures:

Drugo, Slovenicina

Prerequisites:

Content (Syllabus outline):

1.

2.

3.

~

Making contact, introductions, code of business
practice in German speaking countries

Visitor reception (entertaining, offering help and
giving information)

Presentation of a company (fields of work and
responsibilities)

Invitation to a business appointment (business
lunch)

Using the phone and business correspondence:
making appointments and changing arrangements
Trade fair visit

Inquiry, offer, order

Dealing with complaints



1. Geschiftskommunikation auf Deutsch, 2020, Ljubljana, $tudijsko gradivo

2. dvojezi¢ni spletni slovar: na www.pons.si
3. enojezi¢ni spletni slovar: DWDS: https:

www.dwds.de/wb/Verwaltung

b) Dodatna literatura in viri:

1. tuji spletni viri in izbrani clanki/video prispevki za pisne komentarje in ustne predstavitve

2. Online Grammatikiibungen und -erkldrungen: https:

www.orammatiktrainine.de/uebungen.html

Cilji in kompetence:

Cilji

Studenta zna:

* nagovoriti tuje poslovne partnerje v skladu s
pravili poslovnega bontona v nemsko govore¢em
prostoru

*  voditi neformalen klepet v nems¢ini

* ravnati po protokolu sprejemanja gostov v
poslovnih situacijah

* predstaviti podjetje, oddelke, delovno podrocje in
pristojnosti

*  oblikovati e-posto (vabilo, opravicilo, rezervacijo,
ipd.)

*  voditi osnovno konverzacijo po telefonu v
razlicnih poslovnih situacijah

*  pripraviti predstavitev podjejta in odgovarjati na
vprasanja publike

*  pripraviti povprasevanje, ponudbo in narocilo

* pravilno komunicirati pri resevanju reklamacije

Kompetence:

Studenti bodo sposobni:

* uporabiti osnove poslovnega jezika pri
komunikaciji s strankami v razli¢nih vsakdanjih
poslovnih situacijah

* razumeti brana in sliSana besedila poslovne
nemscine na osnovni in srednje zahtevni ravni

*  sestaviti pisna sporocila v poslovnem jeziku na
osnovni ravni

* uporabiti ustrezno besedisce pri telefoniranju na
osnovni ravni

* uporabiti spletne vire za vsezivljenjsko ucenje
nemscine

Predvideni $tudijski rezultati:

Student pridobi oz. utrdi osnovno znanje splosnega
nemskega jezika in se nauci osnovno terminologijo s
podro¢ja poslovnega jezika.

Metode poucevanja in uCenja:
1. wvaje (priprava na vaje)

2. e-ucenje (naloge v Moodlu)

3. predstavitev in pisno porocilo
4. igranje vlog

Nacini ocenjevanja:

1. pisni in/ali ustni izpit (po presoji
ucitelja)
2. aktivno sodelovanje na vajah

5,00 % 2.

Objectives and competences:

Objectives

Student is able to:

* address foreign business partners in accordance
with the code of business practice in German
speaking countries

¢ make small talk in German,

¢ welcome visitors in accordance with the business
meeting etiquette

* present a company, departments, field of work
and responsibilities

*  write e-mail messages (invitation, apology,
reservation, etc.)

* make basic conversation on the phone in various
business situations

*  prepare a presentation of a company and answer
questions from the audience

e write an inquiry, offer and order

* react properly while dealing with complaints

Competences:

Students are able to ...

* use the essential business language with
customers in different standard business
situations

*  show competence in reading and listening
business German at elementary and intermediate
level

*  show business writing skills at elementary level

* use the phone in business situations at basic level

*  use online sources for lifelong learning of
German.

Intended learning outcomes:

Student gains/straightens the basic knowledge of
general German and learns the elementary
terminology of business language.

Learning and teaching methods:
1. Practical work

2. E-learning (Moodle)

3. Presentation and written report
4. Role playing

DeleZ/Weight Assessment:
60,00 % 1.

written and/or oral exam (if
necessary)
active class participation


https://www.dwds.de/wb/Verwaltu
https://www.grammatiktraining.de/uebungen.html

3. predstavitev in pisno porocilo 15,00 % 3. Presentation and written report
4. test 10,00 % 4. test

5. sprotno resevanje nalog 10,00 % 5. regular coursework
Ocenjevalna lestvica: Grading system:
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