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ПИСАНА ПРИПРЕМА ЗА ЧАС ИЗ:     СРПСКОГ ЈЕЗИКА И КЊИЖЕВНОСТИ


	ДАТУМ:
	6.4.2020.

	РЕАЛИЗАТОР:
	Анђелка Милојевић

	ОДЈЕЉЕЊЕ И БРОЈ ЧАСА:
	III4 7.час

	НАСТАВНО ПОДРУЧЈЕ:
	Пословна комуникација и тражење посла

	НАСТАВНА ЈЕДИНИЦА:
	Специфичност пословног начина изражавања (пословни стил)

	ТИП ЧАСА:
	Обрада

	ОЧЕКИВАНИ ИСХОДИ:


	Уочавање специфичности пословног стила изражавања;

	
САДРЖАЈ ЧАСА: 







	УВОДНИ ДИО ЧАСА:
Циљ у обради ове наставне јединице је да усвојите основна знања о особинама пословног стила (административног), односно да вјежбањем будете оспособљени да та знања и способности користите у комуникацији. 


ГЛАВНИ ДИО ЧАСА:
Комуникација може бити свакодневна (слободнији језички изрази, изражавање субјективности) и пословна (службена).
Пословна комуникација се најчешће реализује у писаној форми, ријетко усмено, између појединаца, појединца и предузећа, установе, између предузећа и државних установа. 
Садржаји су исказани прецизно, а стил и лексика су углавном стереотипни. 
Успјешна пословна комуникација подразумијева изграђену културу и писаног и усменог комуницирања. У том смислу стил писане комуникације захтијева кратку реченицу, познате ријечи, казивање без фраза, апстракције и претјеране употребе страних ријечи и израза. 
Језик је јасан, једноставан, уз поштовање норми књижевног језика (правописних, граматичких, лексичких и стилистичких).
Мисли треба исказивати правилно, логичким редом, сажето, без опширности и свега што оптерећује израз или угрожава разумљивост поруке. 
Да бисте писали добро, односно правилно и течно, неопходно је стално вјежбање и стицање таквог умијећа, односно изграживање личног стила и стално развијање културе вербалног комуницирања и културе писаног комуницирања. 
Језик, основно средство споразумијевања, у цјелости одаје вашу личност. Поготово у пословној комуникацији, гдје се без доброг пословног стила успјех тешко може и замислити. 
Поред оптих одлика, пословни стил посебно обиљежавају тачност, склад и одмјерена употреба стручне терминологије. 
Ранко Бугарски, познати лингвиста, записао је: Терминолошки системи употребљавају се не због било какве објективне надмоћи, него просто зато што они треба да покажу колико је човјек који се њима служи (терминима) у току. 
Пословна комуникација подразумијева јасну поруку и ради тога битна мјеста треба истакнути. У комуникацији уопште, у пословној посебно, увијек је битно не само шта рећи него и како рећи. 

Електронска пошта, као најбрже средство комуникације, садржи изразито кратке и концизне поруке. Ради побољшања таквог вида комуникације, развијен је читав систем знакова, емотикона, чији је зачетник, информатичар Скот Фолман, служечи се симболима преносио поруке. Емотикони су већ у свакодневној употреби, отклањају у рачунарској комуникацији неспоразуме и у развоју доживљавају невјероватну ширину. 

Основне карактериситке административног стила чине његова лексичка, морфолошка и синтаксичка структура. 
Лексичка структура административног стила је врло ограничена и сиромашна. У административном стилу нема никакве експресивности и емоционалности. Само се преносе информације и ставови и доминантна је терминолошка лексика. Синоними, хомоними и антоними се углавном избјегавају, а стара терминологија и стари језички изрази (клишеи)  се све више напуштају  у корист нових језичких образаца. Често се уочава и потпуно непотребно присуство стране лексике. 
Морфолошка структура  административног стила има наглашен именски карактер, јер у административним жанровима има скоро двоструко мање глагола него именских ријечи. Када је ријеч о глаголским временима, облици садашњег времена су доминантна, а употреба будућег времена је врло ријетка. 
Синтаксичка структура – преовладавају просте реченице, а често улогу реченице преузимају синтагме као што су: Према договору...Горе наведено...

 

ЗАВРШНИ ДИО ЧАСА:

Иако је административни стил пун клишеа, лексички, морфолошки и синтаксички врло сиромашан, он је као такав неопходан. Његове форме треба добро познавати како би облици и садржај административних докумената били коректно написани. 

Једноставан стил је најубједљивији. 
                                           (Иво Андрић)
До једноставности треба нарасти.
                                            (Гогољ)
Поета се мора родити, а оратор може постати.
                                            (Атинска софистичка школа)

Размислите о наведеним мислима, које су својеврсна концентрација животних искустава. 
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