KONFERRENZ, SITZUNG  UND  VERHANDLUNGEN

· mu3 in der richtigen Zeit organisiert werden

· konkrete Probleme lösen

· einen guten Vorsitzenden haben

· gut vorbereitet werden

DIE GRÜNDE

· der Informationsaustausch koordinieren

· die Lösung der Probleme – und Aufgaben, die ein Mensch nicht lösen kann

· Revision und Kontrolle

· Ansichten und Meinungen

· die Beratung

DIE VORSITZENDE

· eröffnetdie sitzung

· grä3t Gäste

· teilt das Program mit bestimmt, wer sprechen soll

· teilet die Diskussion (rozdělit)

· macht eine Zusammenfassung

· stellt Aufgaben fest (Termin, Verantwortlichkeit) 

DIE TEILNEHMER DER SITZUNG

· sind für die Sitzung gut vorbereitet

· nehmen an der Diskussion teil – diskusieren, in bin damit einverstander oder ich bin dagegen

· respektieren den Vorsitzenden + das Programm

· notieren Aufgaben + erfüllen sie

DIE GÄSTE

· sind die Experte, Spezialisten, die Menschen von public relations, von den Zeitungen

· ihre Tätigkeit und Auftreten sind in der Kompetenz der Vorsitzenden

DIE ARTEN DER SITZUNGEN

· feeirliche – slavnostní

· Herstellungssitzung (výrobní)

· Informations-

· Betriebs-

· regelmä3ige Sitzungen 

DIE ARBEIT DER SEKRETÄRIN

· sie führen der Terminkalender

· sie müssen Flüge, Hotelzimmer, Bahnfahrkarten gebucht werden

· Termine für die Besprechungen, Konferrenzen müssen ständig vereinbard werden 

DIE VERTRIEBSKONFERENZ

· sie finden einmal im Jahr statt

· neue Produkte werden vorgestellt und hier werden auch die Erfahrungen (zkušenosti) ausgetauscht und hier werden auch Ma3nahmen besprochen (opatření)

· solche Konferenz müssen gut vorberetiten werden – der Termin muss festgellegt werden, der Vetriebspartner müssen benach richtigt werden (podat zprávu), die Hotelzimmer müssen bestellt werden, Tagesordnung muss besprochen werden

TELEX

· schreiben die Teilnehmer

· enthält nur die wichtigsten Informationen 

· wir schreiben die Abkürzungen, z. B. mfg – mit freundlichen Grü3e

· dort gibt es keine Gro3schreibung und keine Umlaute (přehlásky) 

Sekretärin müssen noch einmal die Vorbereitungen für dieVetriebskonferrenz durchgehen:

1) DER TERMIN

· die Teilnehmer können telefonisch oder per Telex zusagen oder absagen (přihlásit, odvolat)

2) DIE HOTELZIMMER

3) Sie müssen den Saal für  das Abendessen reservieren – aussuchen das Meny

4) DIE CHECKLISTE FÜR DIE KONFERENZEN

I. Tagesordung

II. Konferernzraum

a) Sitzanordnung festlegen

b) Namenskarte schreiben

c) Informationsmappe mit Tagesordnung

Informationen über Hotel, Restaurants und Verkehrverbindungen

Stadplan

Prospekte

Schreibblock

Kregelschreiber

III. Geräte überprüfen 

a) Overbeandprojektor

b) Follen (unbeschreftet)

c) Shipte

d) Cassettenrecorder

e) Videorecorder

IV. Getränke

a) Mineralwasser und Orangessaft

b) Kaffee, Milch, Zucker

c) Gläser, Tassen, Teelöffel

d) Aschenbecher (popelník) Au3erhalt der Raums aufstellen 

