  PREDMET:  POSLOVNO DOPISIVANJE, prof. Višnja MIkuš Krešić

                                   I godina 
sadržaj 
I  DIO -  POSLOVNO DOPISIVANJE
1. Pojmovno određivanje komunikacije 
2. Pojam i razvojni put dopisivanja
3. Elementi procesa komunikacije

4. Što su poslovna pisma – poslovni dopisi

II DIO -  PISANE POSLOVNE KOMUNIKACIJE 

1. Formati prapira i omotnice 

2. Izradba memoranduma

3. Bitni dijelovi poslovnog dopisa 

4. Sporedni dijelovi poslovnog pisma

5. Stil i jezik poslovne komunikacije 

6. Plan pisanja poslovne komunikacije 

7. Kratice i oznake u poslovnim komunikaicjama

III OBLIKOVANJE POSLOVNIH DOPISA

1.Estetika poslovnog dopisa 

2. Oblikovanje poslovnog dopisa 
3. Standarni oblici poslovnih pisma

4. Puni blok oblik (vidi primjer strana 120 udžbenika)

5. Običan blok oblik (vidi primjer strana 121 udžbenika)

6. Kombinirani oblik s proredom(vidi primjer strana 122 udžbenika)

Napiši na papiru A 4 formata molbu za zaposlenje i životopis, te to donesi na ispit za 

1 godinu. ( vidi primjer u udžbeniku str. 176-177) Vlastiti podaci u molbi i životopisu
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Udžbenik za 1. Razred hotelijerkso-turističkih škola

PREDMET : POSLOVNO DOPISIVANJE II godina 

I  PISANE POSLOVNE KOMUNIKACIJE U TURIZMU

1. Pisana rezervacija - zahtjev i upit

2. Potvrda rezervacije 

3. Odbijanje rezervacije 

4. Izmjena rezervacije 

5. Dopisivanje turističke agencije s korisnikom usluge 

6. Vrste aražmana

7. Turistička agencija upućuje hotelu zahtjev za rezervaciju grupe

     (vidi primjer  str. 143 udžbenika)

8 . Turistička agencija upućuje zahtjev prijevozniku za najam autobusa za 

    jednodnevni izlet (vidi primjer  str. 146 udžbenika)

9. Zahtjev turističke agencije za rezervaciju ručka u hotelskom restoranu ( vidi str. 149 udžbenika)

10.Reklamacija

11. Opemena turističkoj agenciji zbog nepodmirenja računa(vidi primjer strana 155 udžbenika)

12. Opomena turističkoj agenicji pred tužbu ( vidi primjere156 strana udžbenika) 

13. Čestitke

14. zahvale

Na ispit donijeti primjere zahtjeva za rezervaciju sobe u hotelu, potvrde rezervacije, te izmjenu rezervacije – sve napisano na papiru A 4 formata ( vidi primjere u knjizi na stranici 131,132 i 133)
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