SUVREMENA POSLOVNA KOMUNIKACIJA – skripta za 1. kolokvij (Tanja Grmuša)

1. KOJI SU OSNOVNI DIJELOVI POSLOVNOG PISMA?

· zaglavlje

· klasa i urudžbeni broj

· adresa primatelja

· pozivni znak, mjesto i nadnevak

· predmet

· oslovljavanje

· sadržaj

· pozdrav

· potpis

· dodatni dijelovi pisma

2. NAVEDITE PET ELEMENATA ADRESE U POSLOVNIM PISMIMA!

1. ime poduzeća/ustanove

2. poštanska adresa primatelja

3. organizacijska jedinica u poduzeću

4. funkcija primatelja (gospodin/gospođa)

5. titula, ime i prezime primatelja

3. KAKO GLASI HRVATSKA NORMA POŠTANSKE ADRESE? 

Hrvatska norma poštanske adrese glasi HR EN 14142.

4. KAKO DIJELIMO TITULE? NABROJI I NAVEDI PRIMJER!

Titule se dijele na:

· akademske

· vjerske

· titule svjetovnih uglednika

· vojne činove

ČINOVI U VOJSCI:

· djelatna vojna osoba

· ročnik

· pričuvnik

· kadet

VJERSKE TITULE: 

Za kardinala: Uzoriti gospodin Josip Bozanić

5. ŠTO MORAJU SADRŽAVATI ELEMENTI POZDRAVLJANJA U PISMU?

Elementi pozdravljanja u pismu ovise o hijerarhijskoj ljestvici, starosti i spolu, a moraju sadržavati:

· uvažavanje

· poštovanje

· prijateljstvo

· naklonost

6. ŠTO JE AIDA? OBJASNI!

AIDA je pomoćna formula za osmišljavanje i izradu poslovnog pisma.

A - pozornost (attention)

I - interes (interest) 

D - potreba (demand) 

A - akcija (action)

7. KAKAV MORA BITI STIL I JEZIK PISMA?

Stil mora biti racionalan i tu spada administrativni i znanstveni stil, te emocionalan. 

Odlike dobrog stila su: 

· jasnoća

· istinitost

· ljepota

Valja izbjegavati suvišne fraze i riječi, a poželjno je imati sposobnost: 

· uvjeravanja

· motiviranja

· nagovaranja

· posvetiti veliku pozornost tonu, izgledu i pravopisu

8. OBJASNITE RAZLIKU IZMEĐU JEZIKA KAO SUSTAVA I JEZIKA KAO STANDARDA!

Jezik kao sustav je implicitna norma, lingvistički utvrđena, a pretpostavlja jezik kao standard i može se suprotstaviti jeziku kao standardu.

Jezik kao sustav je neutralan prema povijesti naroda, vjeri naroda i prema politici naroda, kao i prema dijalektnim ili lokalnim obilježjima.

Jezik kao standard je eksplicitna norma, sociolingvistički utvrđena, a pretpostavlja jezik kao sustav i nije neutralan prema povijesti standardnog jezika, a može se suprotstaviti jeziku kao sustavu.

9. NAVEDI ZNAČAJKE HRVATSKOG STANDARDNOG JEZIKA I OBJASNI JEDNU OD NJIH!

1. AUTONOMNOST - dijalektna osnovica (3 narječja) + civilizacijsko-jezična nadogradnja (pismo,  pravopis, funkcionalni stilovi, frazeologija, norma...).

2. SVJESNA NORMIRANOST - uređena normom i popisom, odnosno normativnim rječnikom, a može biti fonološka, leksička, morfološka i sintaktička.

3. STABILNOST U PROSTORU - opće komunikacijsko sredstvo koje zadovoljava sve potrebe govornika hrvatskog jezika bez obzira na zemljopisno podrijetlo.

4. ELASTIČNA STABILNOST U VREMENU - poželjno je da se standardni jezik što manje mijenja i on je stabilniji na fonološkoj i morfološkoj razini nego na leksičkoj.

5. VIŠEFUNKCIONALNOST - raslojavanje na funkcionalne stilove, a svaki stil ima svoje zakonitosti, ali ono što je zajedničko i opće svim funkcionalnim stilovima je da su opći, stilski i neutralni.

10. KOLIKO FUNKCIONALNIH STILOVA POZNAJEŠ? NAVEDI!

Postoji pet  funkcionalnih stilova: 

1. književno-umjetnički

2. razgovorni

3. novinarski 

4. znanstveni

5. administrativni

11. NAVEDI BAREM PET OBILJEŽJA ADMINISTRATIVNOG FUNKCIONALNOG STILA!

1. specifično područje uporabe

2. ovisan o izvanjezičnoj zbilji

3. ima prevagu nad ostalim funkcionalnim stilovima

4. agresivan i nametljiv

5. imperativan

6. analitičan

7. ne voli nikakvu izraznu obilježenost

8. voli klišeje

9. jedinstven oblik futurskog infinitiva 

10. najpodložniji ideologizaciji

12. KOJE ELEMENTE MORAMO UZETI U OBZIR DA BI POŠTOVALI NAČELA DOBRE KOMUNIKACIJE?

· pošiljatelj i primatelj poruke

· predmet poruke

· poruka

· razumijevanje različitosti

13. NAVEDI KORAKE UČINKOVITE KOMUNIKACIJE!

1. najprije razjasnite sebi što želite postići

2. budite sigurni da dobro razumijete primatelja

3. dobro proučite predmet svoje poruke

4. definirajte što točno želite kao odgovor

14. NAVEDI SASTAVNE ELEMENTE UČINKOVITE KOMUNIKACIJE I OBJASNI JEDNU OD NJIH!

· jasnoća

· sažetost - kratki i jasni, te izbjegavati duge rečenice

· pravovremenost - uzeti u obzir vrijeme potrebno da poruka dođe do primatelja

· dokumentiranost

· osobnost - isključuje svaki oblik osobnosti

· točnost

