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NJE POSLOVNIHK PISAMA U
M | HRVATSKGM ILI SRP
SKOM JEZIKU

Dopisivanie kao teorijska i primidenjera znanstvena diseipli-
na zauztima vadno mjesto u nadoj ekonomici, Sve se privredne
organizacije i ustenove u svem svakoednevnom radu sluSe depisi-—
vanjem. U domadod stvuinoj iiteraturi postoji vrlo malc djela
koja tretiraju problematiku poslovnog dopisivanja. U ovom ra-
du obradjuje se nadin sastavljanja poslovnili plsama na njema-
kom i hrvatskom ili srpskem jeziku 2 posebmim osvrtom na nji-
hove slidnosti 1 razlike. Materijc se obradjuje teoretski do-
punjena praktidnim primjerima i uputamz u vezi 8 novom tehni-
kom rada, terminologijom i nadinom pisanja pojedinih sastavnih
dijelova poslovnith piaana.

1.0PCENITO O POSLOVNOM DOPISIVANJU

Poslovno dopisivanje javlja se na odredjenom stupnju razvitka
ljudskog drusStva. Kod nas se polinje izucCavati tek sredinom
devetnaestoqg stoljecda, 1846, godine kada ie u VaraZdinu otvo-
rena "'Gremijalna (zborna} &kola'. U pofetku se dopisivanje pre
davalo na njemafkom jeziku, da bi se tek 1883. godine u trgo-
vackim Skolama u Zagrebu i Zemunu pocelo izu€avati na hrvats-
kom jeziku. 1) Razvojni put poslovnog dopisivanja tekao je
vrlo sporo. Na razvitak posliovnog dopisivanja djelovali su ra
zni &iniocl; razvoj poste, tehnike, Zirenje pismenosti i upo-
treba narodnih jezika u svim evropskim zemljama. Danas poslo-
vno dopisivanje postaje vaZan Cinilac u poslovanju svake rad-
ne organizacije na trzistu.

Poslovno dopisivanje je pismena informacija izmedju osncovnih
i ostalih organizacija udruZencg rada sa svrhom da se sklopi i
izvrii posao.

1) S.BlaZekovicé: Devedeset godina ekonomskih 3kola u SR Hrvat-—
skoj, Skolska knjiga, Zagreb, 1973.
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Osim poslovnog dopisivanja postoji joS i privatnoili osobno i
sluZbeno dopisivanje.

Prema tehnici i nalinu pisanja dopisivanje mo¥e biti runo(npr.
ispunjavanje tiskanica), strojno i u kombinaciji tiskarskog i
pisacen stroja.

Prema vanjskom izgledu dopis moZe imati oblik pisma, dopisnice,
brzojava, tiskanice. Vanjski ie izgled dopisa od velikog znace-
nja jer privladi, odnosno odbija, paZnju primaoca, pa zbog to-

ga mora biti uredan, pregledan a poslovni papir racionalno is-

koristen.

Prednosti dopisa jesu u velikoj dostupnosti, niskim troSkovima,
velikoj trajnosti i dokumentiranosti (pismo je necsporivi do-
kument u sluaju spora).

Lo3e strane dopisa su u tome 3to djeluje slabije od lignog kon
takta, iziskuje duZe vrijeme za sklapanje poslova i razrjesSa~
vanje sporova, nasem dopisu konkuriraju drugi dopisi koji sti-
Zu istovremeno s nasim dopisom.

2, POSLOVNO PISMO NA NJEMATKOM JEZIKU
2.1. Formati poslovnog papira

Poslovna pisma pi3u se na normiranim velifinama papira, na tzv.
DIN-formatima: 2)

ALk format 210x297 mm veliki format
A5 format 148x210 mm memo randum
A6 format 105x148 mm mali format

Postoje takodjer i DiIN-norme za formate poslovnih omotnica. U
upotrebi su najce3ce:

C5 format 162x229 mm
C6 format 114x162 mm

2) DIN Normen filr Bilro und Vervaltung, Beuth Verlag, Berlin,
K8In, 1977.
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U praksi Zesto susredemo tzv. duguliaste iii amerilke omotni-
ce, razne nestsndardizirane omotnice | ometnice s prozorlicem
koje se sve vise upotrebl javaju.

2.2, Sastavni dijelovi poslovrog papira

Prema DIN-ovim propisima3) postoje pravila za sastavljanje po-
slovnih dopisa. Njima je tolns caredjena struktura dopisa, na-
&in | mjesto ispisivanja pojedinih dijelova. Kod formata A4
pisanje polinje na 10. rezu i red se proteZfe do 75. reza. Kod
formata A5 takodjer pofinjeme nisatt kod 10. reza, & zavriava-
me ha 5. vezu, Na taj nadin dobivame siobedni prostor na rubo-
vima poslovnog papira {na lijevc] i desnoj strani). Lijevi rub
sluZi za odlaganje dopisa u arhivu bez cpasnosti da se sadriaj
poslovnog pisma oSteti, npr. kod bufenja. Cesni prazni prostor
moZe posluZiti za razne napomene. Poduzeda najéeSie koriste
postovni papir s ved unaprijed otisnutim cdredjenim poslovnim

.

podacima i naznzZenim pojedinim dijeiovima.

Tako izradjen poslovni papir mora sadrfavati slijedede dijefo-
ve:

1. zaglavlije

2. oznaka prostora u kojem se pi%e adresa pafiljacca
3. prostor za ispisivanje adrese primaoca

b, prostor za primjedbe primacca dopisa

5. pozivni znaci, mjesto | datum

6. rijef "predmet"

7. oznaka prostora za savijanie pisma

8. dopudtena qranica pisanja

9. oznaka prostora za bulenje A

10. ostali podaci o podiljaocu. :+ . .o

U zaglavlju su sadrZani otisnuti podaci o firmi pofiljaoca. To
su najlesSée podaci o sjedistu firme sa zaStitnim znakom firme,
odnosno oznakom firme. Zaglavlje zaprema gornji dio posiovnog

papira.

it

3) DIN 5008 Regeln fir Maschinenschreiben (Normen filr Blro und
Verwaltung, Beuth Verlag, 1977).
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Oznaka prostora za adresu primaoca otisnuta je na prostoru od
10. do 40, reza i obuhvaéa prostor od 9 redova.

lznad prostora za ispisivanje adrese primaoca otisnuta je adre-
sa posiljaoca u jednom redu. Adrese su medjusobno odveojene vo-
doravnom crtom,

Desni slobodni prostor od prostora za adresu primaoca ostaje na
raspolaganju primaocu za njegove primjedbe (za potvrdjivanje pri
mitka narud®be, dopisa, urudfbiranja i sL). Ispod toga ostaje
jedan prazan red i u slijedeem su redu otisnuti pozivni znaci,
mjesto i datum. Slijedi opet jedan prazan red a ispod je ispisa-
na rijef ""predmet'. Tako je oznafen prostor za ispisivanje krat-
kog sadrZaja pisma. Rije "predmet' nije uvijek otisnuta. Da bi
se depis mogao brzo i tofno savijati, oznafava se prostor za sa
vijanje na 99 mm od lijevog gornjeg ugla, ako se dopis savija

u tri dijela. Granica, do koje se dopis moZe pisati, takodjer
se oznafava. (Vidi shemu br. 1).

2.3. Sastavni dijelovi poslovnog pisma

Prema DIN 5008 poslovna pisma-imaju to€no odredjene dijelove:

1. zaglavl je

2, adresa primaoca
3. pozivni znaci
L, datum
5. predmet
6. oslovljavanje

7. sadrZaj pisma

8. pozdrav

9| potpis

10, prilozi

11. preostali podaci o firmi posiljaoca.

2.3,1. Zaglavlje

Zaglavlje poslovnog pisma sadrZi podatke o poduzeéu (firmi) po-
£il1jaoca. To su osncvni podaci (naziv firme, sjediite, zaStitni
znak) a najZe3cde su otisnuti u gornjem dijelu poslovnog papira.
Zaqlavl je mora biti pregledno, lijepo oblikovano i sadrZavati
odredjenu notu originalnosti.
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2.3.2. Adresa primaoca

Prema DIN 5008 prostor za ispisivanje adrese primaoca sadrZi
9 redaka:

1. red: nalin otpreme

2. red: prazan

3. red: ime, odnosno naziv primaoca

L, red: po3tanski pretinac ili ulica i broj
5. red: prazan

6. red: poStanski broj i odredi3nc mjesto
7, 8. 1 9. red: prazan

Primjer:

Eilzustellung . Einschreiben
Richard Weiss & CoKG Herrn Klaus Sendler
Hauptstrasse & Postfach 1383
2861 Wallhdfen 5000 K31n

Ukoliko je adresa primaoca tako op3irna da nije doveljno 9 ras-
poloZivih redova, tada se moZfe izostaviti slobodan red izmedju
oznafenog nhacina dostave i naziva primaoca. U tom se sluaju
nalin otpreme obavezno potcrtava, npr.

Eilzustellung

Herrn Professor

Dr. Glinter Schwabe
Lack-und Farbwerke

Dr., Alfred Meier & Co.
Abteilung Forschung
Postfach 24 38 95

6230 Frankfurt 80
Odredisno mjesto ni u kojem slu€aju ne smijemo ispisati spacjo-
nirano ili potcrtati, Takodjer i drugi dijelovi adrese ne is=

ti¢u se na taj nalin jer je to nepotrebno.
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Rije€ "Firma' moZe se izostaviti ake je iz naziva vidljivo da
se radi o poduzefu, npr. ako naziv sadr?! cznake kao "AG",
"GmbH'' itd. Takodjer je poZelino da se lzostave oznaks miesta
kao 5to su "am Rhein'' (na Rajni) 1 sl. RijeZ "Herrn" (gospo-
dinu) ili “Frau'" (gospodja) mo¥e se pisati u istom redu s ime-
nom. Na taj nafin ultedjet demo iadan red, &)

2.3.3. Pozivni znaci

U pravilu su pozivni znaci unaprijed tiskani na poslovnom papi-=-
ru ispod adrese primaoca. Pozivni znaci pidu se u jednom redu i
sadrZzavaju slijedele podatke:

lhre Zeichen-lhr Schreiben vom-Unser Schreiben vom-Unsere Zeichen
va$ zrak va3 dopis od nas dopis od nad znak

Ispod oznake ''va$ znak' ispisuju se inicijali sastavljaa dopi
sa i daktilografa poslovnog partnera. lspod oznake ‘‘va3 dopis
od" stavlja se datum prethodnog pisma poslovnog partnera na ko
je se pozivamo., Oznaka '"na¥ znak'' sadrZava inicijale sastaylja
€a naSeq dopisa i daktilografa koji je pismo odStampao. Ispod
oznake ''nas dopis od" pifemo datum naseg prethodnog dopisa. |-
nicijali sastavljaca dopisa | daktilografa pisu se malim slo-
vom. 5)

2.3.4, Datum
Datum sadrZi oznaku mjesta i dan. lIspisuie se arapskim brojka-

ma u istom redu s ostalim pozivnim znacima a sadrZi 6 znamenki
i dvije tofke. Datum moZemo pisati na nekoliko nalina, npr,

K&ln, 03.06,82 K8In, 3.Juni 1982
K&in, 03.06.1982 K&1n,

K&1n, 3.Juni 82
03.06.82

4) W.Manekeller: Briefe schreibht man heute so, Hans Holzmann
Verlag, Bad Worishofenm, 1976.

5) H.Kirst-W.Manekeller: Moderme Korrespondenz, Falken Verlag,
1977,
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W.Manekeller predlaZze kao najracionalniji slijededi nain pisa-
nja: K&8In, 03.06.82 . U ovom sluaju otpadaju prve dvije zna-
menke kod oznake godine '"19". l|za broja 82 ne stavlja se tolka.

2.3.5. Predmet

Predmet je kratak sadrZaj poslovnog pisma. Sastoji se od jedne,
dvije ili viSe rijeci. Sama rijel '"predmet" ranije se obavezno
pisaia bilo kao potpuna rijef ili kao skraenica (Betreff,Betr.)
i uvijek se potcrtavala, npr.

Betreff: Obstsaft

Prema novim pravilima rijel "predmet' se izostavlja a isto tzako
i potcrtavanje te rijeci,

2.3.6. 0slovljavanje

Oslovl javanje se pife dva proreda ispod predmeta, Ono je danas
uobiajeno osobito ako je pismo oslovljeno na odredjenu osobu,
rpr.: Sehr geehrter Herr Miller (Cijenjeni gospodine Miller}.

Sehr geehrte Frau Bauer (Cijenjena gospodjo Bauer).

Ako nam ime primaoca nije poznato, tada oslovljavanje glasi;

"'Sehr geehrte Herren'' (Cijenjena gospodo) i1i sve EeZée ''Sehr
geehrte Damen und Herren" (Cijenjene dame i gospodo}. Odredje~
ne titule, kao npr. Prof., Dr,, Dipl.lng., Dipl.Kfm. mogu se
skradivati. 6) U oslovljavanju se nastoji izbjeéi nabrajanje
akademskih titula. lzuzetak je jedino titula "profesor' koja se
upotrebl java u oslovljavanju:

Sehr geehrteriHerr Profesor!
Cijenjeni gospodine profesore),

an Herrn Prof.Dr.Polack
(gospodinu prof.dr Polacku

Hon

ali drugi je sluéaj:

Sehr geehrter Herr Kamm!

an Herrn Dipl.~ImgHugo Kamm
Cijenjeni gospodine Kamm)

(gospodinu dipl.ing,Kammu

]

6) G.Gladigau-M.Thiel: Gutes Deutsch-Cute Briefe, Westermamn,
Braunschweig , 1976.
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W.Manekeliler navodi jedan sasvim uwobifajeni nafin oslovijava-
nja koji danas agencije zz pronagandu sve vise koriste, npr.:
HGuten Tag' (dobar dan), "Guten Morgen, Herr Schulze" (dobro
jutro, gospodine Schulze), "ie geht es lhnen, Friulain Sticgel
(Kako ste, gospodjice Stiegeil. '

Nakon oslovlijavanja obi&no se piSe uvzvilnik ili zarez, tada
tekst poslovnog pisma zapolinjemo malim siovom.

7 -
Lutz Mackensen’) preporuta iza oslovljavanjs staviti zarez jer
je ono tada jafe povezano s tekstom i cijeio pismo djeluje pri
sni je,

2.3.7. SadrZzaj posiovnog pisma

Danas u praksi Cesto nalazime poslovea plsma napisana tako da
je svaki odjeljak naznalen uvlalenjem pofetnog reda odjel jka
udesno,

Ne postoje odredjena pravila o tome kalike treba uvlaliti kod
svakog novog odjeljka, da 1t za 3, 5 i1i !0 udaraca. NajCe3<i
(moderni) oblik pisanja szdr¥aja pisma je tskav da se ne uvla-
£i pofetni red novog odjeljka, vel se izmedju odjel jaka ostav-
1ja jedan prazan red kojim se nagtaSavaju pojedine misli. Sva-
ki odjeljak zapolinje na 10. rezu. 0d ovoq pravila odstupamo
samo u onom slufaju kad Zelimo neki dio tsksta posebno naglasi-
ti. To je Cak pecZeljno kod oznaks npr. termina Isporuke, nov-
anih iznosa i sli&no. Takve dijelove teksta, za koje Zeiimo
da odmah budu vidljivi, naglaSavamo biic spacioniranim tipka-
njem bilo potcrtavanjem ili uv!alenjem za nekolike udaraca,dok
kod svih ostalih slulajeva otpadaju sva potcrtavanja i ostala
naglasavanja pojedinih dijelova.

Prema DIN 5008 postoji samo jedan oblik uvlaenja odredjenih
dijelova teksta. Uyuleni dio, tj, red, polinje na 20. rezu za
razliku od ostalih dijelova koji poZinju na 10. rezu. (Vidi
primjer na iduéoj stranici).

—

7) L.Mackensen: Gutes Deutsch in Schrift und Rede, Rowohlt,
Reinbek, 1977,
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HELMUT WAGNER
&€ SOHN

TEKSTILWARENFABRIK .

Einschreiben

Schrader & Lehman
Einkaufsabteilung
Max Richter-Str.96

8970 immenstadt

.

lhre Zeichen Unsere Zeichen lhre Nachricht Kassel
1b/sl 1-hj 23.06.82 ' 29.06.82

Betreff: Angebot lber Strickjacken

Sehr geehrte Damen und Herren!

XERXKKKHXXXKX KKK AKX KKK RKK XXX KKK HXKXHKX KRR HXKKX LXK KXXKX KKK KX KXKKXKX K
XAXXKXXKXXKK XXX KX XXX XK KXXXXHXKLK XK LXK KKK XXKKKKKEX KKK XXX KKX KKK XK
XHXXXXKKKEXXXKXXKXKKKHXXKKKKXKKXX o
KXXKKKRXKXKKKHKHKXKXKKXKKKKKK KL EKRXKKKKKXKX KKK KX KKK KKK KKK KXKK KKK K
XXXXXKXKKKXKKHKKXKXXXKK KKK

p 8588 6.8.8.6.8.89.6.6.66866885800688060694

]
$8.9.8.0.9.999 8565989808 88980089090883800089800080888080050 00000001

XXXXXKKRKXXXK XXX KKXK o
Hochachtungsvoll

Helmut Wagner & Sohn

Peter Funke

2 Anlagen
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Ako nam jedna strana poslovnog papira nije dovolina da napiSe-
mo Citav sadriaj pisma, prelazimo tada nz novi posiovni papir.
Citaoca éemo upozoriti na to tako da na 43, rezu udarimo tri
totke ispod teksta a na novoj, tj. drugo} stranici oznadimo
broj stranice na 40. rezu prije nego Sto polnemo pisati dalj-
nji sadrZaj. ;

2.3.8. Zavr3ni blok

Zavrietak poslovnog pisma, tj. zavrini blok, najfeSée piSemo na
desnoj strani poslovnog papira. S pisanjem pofinjemo na 45. re
zu. NajCe3cle se upotrebljava tzv. centrirano pisanje, npr.

Mit freundlichem Gruss
Maschinenfabrik Leisten AG
{geschr, Unterschrift)
Friedrich Wegener

Verkaufsleiter

Postoje joS dva nalina pisanja zavrinog bloka. Svaki redak poCi
nje na 45, rezu:
Mit freundlichem Gruss

Maschinenfabrik Leisten AG
(geschr. Unterschrift)
Friedrich Wegener

Verkaufsleiter

iti s uvlacenjem svakcg reda:
Mit freundlichem Gruss
Maschinenfabrik Leisten AG
(geschr, Unterschrift)
Friedrich Wegener
Verkaufsleiter
Danas se uzima kao norma jedan sasvim jednostavan nalin pisanja

zavrsnog bloka, prema kojem se zavr3ni blok piSe na lijevoj stra
ni dopisa od 10. reza odmah ispod teksta, tako da izmedju tek-
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sta i zavrinog bloka ostaje jedan red prazan. Svi redovi zavr3-
nog bloka pofinju od 10. reza., Prema tome nije potrebno nikakvo
namje3tanje na odredjenu poziciju niti centriranje, npr.:

Mit freundlichem Gruss
Maschinenfabrik Leisten AG
(geschr.Unterschrift)

Friedrich Wegener
Verkaufsleiter

Zavrini blok peslovnog pisma sadrZi:

1. pozdrav

2. naziv firme podiljaoca

3. rukom ispisano ime osobe ovla3tene za potpisivanje

L, strojem ispisano ime i prezime osobe koja je potpisala pismo
5. funkciju koju potpisnik poslovnog pisma obavlja u poduzedu.
U njematkom poslovnom dopisivanju uobiCajeni su ovi pozdravi:
"Hochachtungsvoli" (s po¥tovanjem)

"Mit vorzliglicher Hochachtung" (s osobitim poZtovanjem)

""Mit bester Empfehlung' (s najboljom preporukom)

"Wir empfehlen uns lhnen" (preporuamo se)

Medju posiovnim partnerima koji vec duZe vrijeme odrZavaju pos-
lovne veze uobiajeni su ovi pozdravi:

"“"Mit freundlichen Grlissen" (s prijateljskim pozdravima)
"Mit freundlichem Gruss" (s. prijateljskim pozdravom)
'"Mit herzlichen Grlissen" (sa srda&nim pozdravima)
"Wir grllssen Sie" (pozdravljamo vas)

""Beste Grlisse von' (najljep%i pozdravi od)

U poslovnom pismu uobilajeno je ispod vlastorulnog potpisa,koji
je Cesto nelitljiv, strojem ispisati ime i prezime potpisnika.

Ako pismo potpisuju dvije osobe, tada onaj koji je u rangu visi
potpisuje s lijeve strane, a onaj koji je u rangu niZi s desne

strane.

Prokurist ce staviti ispred svog imena kraticu ppa. (per procura)
Osoba ovlaStena za potpisivanje stavit ée i.A.(im Auftrage).
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Naziv firme moZe se izostaviti. To se preporu€a onda kada je
ta] naziv predugaZak.

2.3.9. Prilozi

Priloge mavodimo na kraju zavrinog bloka, i to tako da piSemo
samo rijeZi "Anlage" (prilog) ili "Anlagen' (prilozi), a moZemo
jo3 i dodati o kojim se prilozima radi.

W.Manelkeller navodi dva nafina za pisanje priloga, npr. s pot-
crtavanjem rijeCi '"Anlage'" ili bez potcrtavanja:

Anlagen Anlagen

1 Prospekt
2 Bestellischeine

Ako nabrajamo priloge, moZemo rijeC '"Anlage' izostaviti. U siu-
€aju da nam nedostaje prostor ispod zavr3nog bioka na lijevoj
strani, ispisat ¢emo priloge na desnoj strani u visini pozdrava.

3. POSLOVNO PISMO NA HRVATSKOM tL1 SRPSKOM JEZIKU
3.1. Formati poslovnog papira

Formati poslovnog papira dimenzionirani suv prema DIN-normama.
Njemacka je prva orimijenila te formate i dala im spomenuti na-
ziv (Deutsche Industrie-Normen). Jugoslavija je prihvatila te
formate, a nazivamo ih JUS-formatima (Jugoslavenski standard).

Danas se poslovna pisma piSu na ovim formatima papira:

Al veliki format velifine 210x297 mm
A5 memorandum velidine 148x210 mm
A6 dopisnica veliZine 105x148 mm
2/3 Ak veliki memorandum veli&ine 210x200 mm

U poslovnom dopisivanju naje3ée se upotrebljava Ak format. A5
memorandum upotrebl java se za krade dopise ili za obavijesti, a
dopisnica A6 za krade obavijesti koje nisu poslovna tajna. Za
omotnice najfe3ce se upotrebljava format C6, veli€ine 114x162
mm.

3N



Simunic-Vulkovié V. Zbornik radova (1982}, 6
Oblikovanje poslovnih pisama

3.2. Sastavni dijelevi poslovnocg papirs

Na poslovnom papiru radne organizacije moraju biti tiskani ovi
podacik:

1. zaglavlje ili osnovnl pedaci o radroj organizaclji

2., oznake u kojem prostoru treba pisati adresy primaoca pisma

3. pozivni zrnaci | mjesto

4. predmet

5. oznaka nrostora za savijanje pisma

6. depudtena granica pisanja risma

7. oznaka prostora za bulenje

Osnovni podaci o radnoj corganizaciji tiskaju se na gornjem i do-
njem dijelu posiovneg papira. U gornjem dijelu zaglavija tiska
se naziv radne organizacije, predmet njenog posiovanja, naziv os
novne organizacije udruZenog rada i mjesto posicovanja. U donjem
dijeiu poslicvnog papirze tiskaju se cstali podeci kao Sto su bro -
Ziro-ra€una, brojevi telefona, broj teieprintera, brzcjavna ad-
resa, popis prodavzonics i skladiSta., Prostor za adresu primac~
ca nziazi se obilno na lijevoj strani ispod zaglavliia i omedju-
je se zagiadams. Zirck je 85 mm, a visok 40 mm.

Pozivyne oznake | mjesto pofiljaoca pisma nalasze se ispod adre-
se primacca na prostoru od 15 mm u jednom redu. HMjesto se pife
i visint pozivnih oznaks od %5, udarca na pisadem stroju. Datum
se Ispisuje isnod rijefi '‘datum'’, a u visini pozivnih oznaka.

Rijec ""predmet' tiskana je 10 mm ispod pozivnih znakova. frta

savijanja tiska se nz 99 nm od gornjeg ruba papira. Ta crta omo-
gucavs da se dopis brie i urednije savije, a kod omotnica s pro
zoriicem da se adresa dobro vidi. -

Granica pisanja oznalava se isprekidanom crtom na lijevom rubu,
40 mm od donjeg ruba papira.

3.3. Sastavni dijelovi poslovnoyg pisma

Svako poslovno pismo sastoji se od bitnih | sporednih dijelova.
Bitni dijelovi fesu:

- zaglavlje
- mjesto i datum
- adresa primaoca

372



Simunié~Vuckovié V. Zbornik radova (1982), 6
Oblikovanje posiovnih pisama

= pozivne oznake
predmet

- sadrZaj

- pozdrav i

- potpis

Sporedni di jelovi dopisa jesu:

- oslovljavanje

- prilozi

- oznaka nalina otpreme

- raspored kopija

- pripisak ili dopisak (post scriptum)

Zaglavl je

Zaglavlje obuhvada sve osnovne podatke o radnoj organizaciji
posSiljaoca. Ti podaci su obi&ne unaprijed otisnuti na poslovnom
papiru. Onc sadrZi bitne i sporedne dijelove. Bitni dijelovi za
glavlja jesu: naziv radne organizacije, djelatnost i odrediSte
(mjesto, ulica i broj), a sporedni: brej telefona, broj Ziro-ra
c¢una i teleksa, brzojavna adresa, podtanski pretinac, popis pro
davaonica, vrste djelatnosti. Bitni dijelovi zaglavlja otiskuju
se na g?rnjem dijelu, a sporedni na donjem dijelu posiovnog pa-
pira.

Mjesto i datum

Mjesto 1 datum mogu se pisati na poslovnim papirima na tri mje-
sta:

1. u visini zaglavlja

2, jedan prazan red ispod zaglavlja

3. u istom redu s pozivnim znacimz

Mjesto je obi&no unaprijed otisnuto na poslovnom papiru, a da-
tum se ispisuje arapskim brojkama. Gedine se mogu kratiti tako
da se ispisuju samo posljednje dvije znamenke, dakle umjesto
1982. moZe se pisati 82. lza mjesta stavlja se zarez samo onda
kada datum piSemo u istom redu, npr.

Zagreb, 20, srpnja 1982,
Zagreb, 20. jula 1982,
Zagreb, 20.7.82.

8) M.Pavlve-A.Gjenero: Oblikovanje poslovnih pisama, Informa-
tor, Zagreb, 1978.
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Adresa primaoca

Adresa primaoca obiZno se piSe ispod zaglavlja na lijevo]j stra

ni, a pri tom se ostavi jedan prored prazan. Ona sadrZava naziv
radne organizacije, djelatnost ili naziv 00UR-a, ulicu i broj,

postanski broj i mjesto. Donedavna u na3oj zemlji u adresi pri-
maoca pisali smo naziv mjesta i poStanski broj, a iza njega ili
ispod njega ulicu i broj. 0d 1974, godine prema preporuci poite
Ispisujemo u adresi primaoca najprije ulicu i broj, a ispod to-
ga po3tanski brcj i naziv mjesta.

Ako prostor za pisanje adrese nije unaprijed odredjen na 1ije-
vo] strani, mo¥emo adresu pisati na viZe nafina: 9)

1. Blok oblok

Pite se tako da se svi podaci pi%u jedan ispod drugog:
"Warteks'

Varaidinski tekstilni kombinat

MarZala Tita 94
41000 VaraZdin

2. Stari oblik

Naziv primaoca i djelatnost pi3Zemo na 10. rezu lijeve strane a
ostale podatke (sjediZte s po¥tanskim brojem, ulicu i broj) na
45. rezu. Oznaku mjesta i poZtanski broj potcrtavamo:

"arteks"

VaraZdinski tekstilni kombinat
MarZala Tita 94
L2000 VaraZdin

3. Stepenasti oblik

Svaki red se uvule za tri udarca udesno. lzmedju djelatnosti i
mjesta ostavlja se prazan prored da bi se mjesto s poStanskim
brojem bol je istaklo:

"arteks''
VaraZdinski tekstilni kombinat
MarZala Tita 94
42000 Varazdin

9) A.Kliment-T. Bakovid: Poslovno dopisivangje,Skolska knjiga,
Zagreb, 1975.
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Pozivni zpaci

Pozivni znaci slufe za medjusobno povezivanje vi¥e dopisa i za
razvrstavanje dopiza. Mogu sadriavati Cetiri oznake:
Va$ znak  Ha§ zrnak Yas dopis Nai dopls

Oznaka ''nad znak'" sadr3avz inicijaie sastav!jafa dopisa, dakti-
lografa i oznaku odjeia. Oznaka "neS dopis' sadriava detum pret
hodnog depisa. Cznaska *'vaf zioak! sadrzi inicijale kerespondenta
poslovnog partnera, Ozpake 'wa¥ znak" | Ymad znak' unaprijed su
tiskane na poslovnom papiru. Neki predlaZu da se v poslovnim pi
smima piSu samo oznake "'va¥ znak® 1 "nad znak'l.

Predmet

Predmet je kratak sadr¥aj poslovnog pisma. PiSe se od 10. stroj
nog udarca a sadrZi jednu, dvije ili vife rijefi., Sama rijed
aredmet' obiZno se ne pise, ved samo njezini podact. Ds bi
predmet bic uocfliiviji, potcrtava se. Ak se predmet sasteji od
vise rijeti, moZemo ga pisati u dva retka. VTada potcrtavame sa~
mo drugi redak:

Ponuda Obavi jest o isporuci
betonskog Zel jeza

Gslovl;avan;e

U naSem dopisivanju osloviJavanJ nije vobicajeno osim ako se
obradamo 171&no nekoj csobi. Tada cdemo upotrijebiti rijedi

"drug" i1i "drugarica'. U dopisivanju s inozemstvom oslovljava-
mo sa "gospodin'', Ygospodja®’’, "'cijenjena gospodo'. Oslovljavanje
se pise jedan do dva proreda ispod predmeta.

SadrZaj

SadrZaj pisma pofinjemo pisati dva proreda ispod predmeta. Sa-
stoji se od: uvoda, biti ili jezgre i zavrietka. Uvod se obi&no
sastoji od jedne ili dvije re€enice | uglavnom se poziva na pre
thodno dopisivanje. U biti il1i jezgri sadrZaja navodimo razlog,
svrhu zbog koje piSemo. SadrZaj treba pisati razgovjetnim i je-
cnostavnim stilom, takc da bude lako razumljiv. ZavrSetak pisma
cbi€no izraZava poziv na suradnju, Zelju za uspje3no poslovanje,
da e se medjusobna suradnja dalje nastaviti.

Pozdrav
PosTovno pismo zavrZava pozdravom. U naSem dopisivanju ucbia-
jeni su ovi pozdravi:
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- Drugarski vas pozdravljamo

- Primite naSe drugarske pozdrave

- Drugarski pozdrav

- SrdaZno vas pozdravljamo

- Pozdravi jamo vas

- S po3tovanjem ili S osobitim poStovanjem (u dopisivanju s ino
zemstvom) -

Potpis

Potpis se pi%e obi&no na desnoj strani, dva proreda ispod pozd-
rava. Sastcji se od ovih dijelova:

- peCata radne organizacije

oznake funkcije potpisnika

- viastorugnog potpisa potpisnika

strojem otipkanog imena i prezimena potpisnika

Ako dopis potpisuju dvije osobe, onda osoba viSa u rgngu potpi-
suje s desne strane od 45. strojnog udarca, a druga osoba pot-
pisuje s lijeve strane od 10. strojnog udarca.

Prilozi

Oznacuju se s lijeve strare poslovnog pisma od 10.strojnog udar
ca, paralelno s otipkanim imenom osobe koja potpisuje poduzece.
Isti€u se potcrtavanjem. Rije€ ''prilog' moZe se pisati, ali se

ne mora.

Prilog: prospekt 3 priloga

Nafin otpreme

Akc pismo ne otpremamo obi&nom poStom vec specijalnim nafinom,
onda je to potrebno posebnc i naznafiti, npr. hitno, preporuce-
no, avionom i dostavom. Nalin otpreme oznalujemo s Iijeve stra-
ne, od 10. strojnog udarca. Ako upotrebljavamo omotnice s pro-
zorcicem, onda nalin otpreme ispisujemo neposredno ispod adrese.

Raspored kopija

Poslovna pisma piSemo u originalu i u nekoliko kopija. Oznaka
kopije pokazuje u koliko kopija je dopis napisan i kome se one
dostavljaju. Ta oznaka piSe se jedan prored ispod oznake nali-
na otpreme i uvijek se potcrtava.
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Kopi é§~
1. Predstavnittvo, Zagreb
2. Ra&unovodsivo

3. Arhiv ' _ s

Depisak

Copisak se pofinje pisati = Tijeve strane od 10, strofnog udar-
ca, tako da se stavi kratica F.s. {post scrietum). Dopisak tre-
ba izhjegavati jer pokazuje cdredjenu pepafniu prems peslovnom
partneru.

L, SLICNOSTI ! RAZLékh [ ZHE0 0 POSLOVELR PrSAMA NA
NJEMACKOM § HAVATSKOM IL! SRPSKOM JEZIKY
Usporedimo 1i peostovnz piswa na njzmafken T hrvatskom i1} srp-
skom jeziku, uolit Zemo cdruediens pravila kojih se kod sastav~
ljanja pisama moramo pridrZavat!., Formati poslovnog pepira 1 o=
motnica odredjeni su tzv. DiN=formatimes, odnosno kod nas JUE-
-formatima, dakle tofnc su dimenzionirani, Za dopisivanje radne
organizacije najledfe upotvebljavalin Ak forwmat jer se na njemu
moZe napisati srednji i vedi dopis.
I u samoj strukturi dopisa nedemc untiti neke bitae razlike,o-
sim u nafinu pisanja pojedinih diielove pisama, U adres! prima-
oce u dopisivanju na hrvatskom 111 sroskom jeziku navedime dje~
latnost radne organizacije, u pismima na njemafhom jeziku to ni
je uobifajeno. PoStanski broj | iwe mjesta kod nas se posebne
istite od ostaiog teksta, | to kurentnim, verzalnim iti spacio-
niranim nalinom radi sigurnije otpreme. Time se preglecriost
mjesta nz povedava, ali je ecterski oblik dopisa naruien, a2 esim
toga produZava se vrijeme pisanjs adrese. ¥ njemalko) korespon-
denciji nema nl posebnog isticanjs ni potortavania po¥tanskeg

*

broja | mjesta o adresi primaoca.

Sama rijel Vpredmet! obifno se vile ne pife ni u nadc} ni u nje
mzfko] korespondenciji, ved se¢ navode tamo njezini podaci. Os-
Tovljavanje e u njemackom dopisivenju uobidajeno i glasi'Sehr
geenrte Frau® (Cijenjena gospadie} 111 ako nam je primalac pi-
sma nepcznat, oslovit emo sa '"Sehr geehrte Damen und Herren'
(Cijenjene dame i vospodo). U posiovnom dopisivanju na hryvat-
skom t1i srpskom jezika 0510w?javart. se u vedini siulajeva ne
upotrebijava., Ako veld duze vrijeme suradjujemo s poslovnim par-
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tnerom, tada demo ga osloviti sa "Cijenjeni druZe (drugarice)'.
Ipak naj€e¥ci je oblik oslovaljavanja ''Cijenjeni drugovi' ili
""Po¥tovani drugovi''. U dopisivanju s inozemstvom oslovljavanje
glasi: "Cijenjene (po¥tovane) dame i gospodo',

Pozdrav u njemackom dopisivanju spada u zavrini blok, kod nas
je on jedan od dijelova sadrZaja | iza njega stavljamo tocku
ili uzvicnik,

Potpis kod nas dolazi uvijek na desnoj strani od 45. strojnog
udarca, u njemakom dopisivanju prema DIN 5008 pife se na li-
jevo] strani od 10. strojnog udarca. Potpisivanje dopisa tre-
balo bi takodjer racionalizirati. U naSim uvjetima dopise bi
trebaoc potpisivati odgovorni rukovodilac O00OUR-a. Postupak oko
stavijanja pefata takodjer produZava vrijeme obrade dopisa. U
njemackoj korespondenciji pefat se zamjenjuje tako da se naziv
i mjesto firme ispisuje strojem verzalom ispod pozdrava i sas-
tavni je dio potpisa. | u na3oj korespondenciji mogli bismo ta-
ko zamijeniti stavljanje pelata.

fostupci racionalizacije u izradi poslovnog dopisa primjenjuju
se | u naSoj i u njemalkoj korespondenciji. Poslovna pisma vise
ne obiluju frazama uljudnosti, nerazumljivim kovanicama, skra-
éenicama, ve¢ posjeduju neke kvalitete koje im omoguéuju siguran
prijenos poruke. Uofavamo tendenciju da se poslovna pisma sas-
tavljaju jednostavnim poslovnim jezikom, da se uvodi nova pos-
lovna terminologija i da se napuSta zastarjela frazeologija.
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Simunidé-vuckovidé V. Die Gestaltung von Geschéiftsbriefen in
deutscher und scerbokroatischer Sprache

ZUSAMMENFASSUNG

Diese Arbeit befa3t sich mit der Gestaltung von Geschdftsbriefen
in deutscher und serbokroatischer Sprache unter dem Gesichtspunkt
ihrer Ahnlichkeiten und Unterschiede. Sie enthdlt sowohl
theoretische Erdrterungen als auch praktische Beispiele.Es werden
auch Hinweise gegeben auf eine neue Arbeitstechnik, Terminologie
und eine neue Schreibweise bei der Gestaltung einzelner Briefteile.

Es:wurde kein wesentlicher Unterschied bei der Gestaltung der
Geschdftsbriefe in deutscher und serbokroatischer Sprache
festgestellt. In beiden F4llen erkennt man die Tendenz,
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geschdftliche Briefe so zu gestalten, dass sie einfach und
verstdndlich sind. Es wird eine neue Geschdftsterminologie
eingefihrt und veraltete Wendungen werden vermieden.
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