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ODGOVORI

1. Re¢ korespondencija je novolatinskog porekla (ko + respondere — odgovoriti).
U Sirem smislu znaci:
e pismeni saobracaj

saglasnost dvaju volja

dopisivanje

pisanje pisama

vezu

promet
em smislu podrazumeva:

dopisivanje izmedu dva lica

skup svih pisama (prepiske)

naziv discipline koja izu¢ava nacela — pravila dopisivanja

Unu

e 6 o6 Nceo o o o o

2. Kancelarija predstavlja osnovni prostor za rad i kretanje izvrSilaca u toku rada sa ciljem
realizacije radnih zadataka. Istovremeno oznacava deo organizacije, prostoriju za rad pa i ¢itavu
organizaciju. Re¢ kancelarija potice od latinske re¢i cancelli i prvobitno je oznacavala sobu ili
prostor. U kancelarijama se obavljaju administrativni poslovi, poslovi organa upravljanja,
poslovi vezani za rad ustanova i svi drugi vezani za delatnost preduzeca.

3. Prostor je osnovni uslov za rad. Moze se posmatrati kao zgrada, kancelarija i radno mesto.

e Prostor kao zgrada podrazumeva gradevinski objekat. Mora da bude na dobroj lokaciji,
da bude pristupacna strankama i da bude u blizini znacajnih institucija (banke, poste...)

e Prostor kao kancelarija oznacava element zgrade i bi¢e odredena brojem radnih mesta,
racionalno rasporedena i adekvatno obelezena.

e Prostor kao radno mesto podrazumeva minimalan prostor za rad i kretanje namenjen
jednom izvr§iocu. Potrebno je da obezbedi adekvatnu povrdinu (od 3 do 4 m?) i
zapreminu od 20 d 30 m® vazduha.

4. Osvetljenje mora biti prilagodeno prirodi radnog mesta. Za grublje radove dovoljno je slabije
svetlo, dok je za preciznije potrebno jace svetlo. Osvetljenje moZe biti:
a) prirodno — poti¢e od Sunca, dnevna svetlost. Ne zamara ¢ovekove o¢i. Prirodno
osvetljenje treba da bude ravnomerno i da pada sa suprotne strane od ruke kojom piSemo.
b) vestatko — poti¢e od sijalice. Prema izvoru vestacno osvetljenje moze biti elektricno
(zu¢kaste boje, zamarajuce): fluorescentno i1 neonsko. Prema osvetljenosti radne povrSine
moze biti direktno (velikog intenziteta, neravnomerno, pogodno za precizne radove);
indirektno (nedovoljnog intenziteta, ravnomerno) i meSovito (kombinacija direktnog 1i
indirektnog, dajedovoljnu i ravnomernu osvetljenost). Prema broju radnih mesta moze
biti opste (kolektivno — za viSe radnih mesta) i posebno (pojedina¢no — samo za jedno
radno mesto).




5. Buka predstavlja svaki Sum ili zvuk koji neprijatno deluje na Culo sluha i umanjuje radnu
sposbnost. Jedinica za merenje buke je FON ili DECIBEL. Podnosljiva buka je 50 DB, dok je
gornja granica, tzv. prag bola 120 do 130 DB.

Izvori buke mogu biti spoljasnji i unutrasnji. Spoljasnji izvori su svi oni zvuci koji dolaze izvan
prostora u kome se radi. SpreCavaju se izolacionim materijalim akao $to su staklena vuna ili
stiropor, zatvaranjem vrata i prozora.... Unutrasnji izvori su svi zvuci koji se javljaju u okviru
radnog prostora: razgovor, rad tehnickih sredstava i maSina... Ublazavaju se upotrebom
besumnih sredstava za rad, izolovanjem pojedinih prostorija, ponaSanjem u skladu sa poslovnim
bontonom.

6. Pod klimatskim uslovima podrazumevaju se osobine vazduha: temperatura i vlaZnost
vazduha. Optimalna temperatura je 18-22, a vlaznost vazduha 50-60%. Ukoliko se ovaj
optimum poremeti prostorije se zagrevaju ili provetravaju, koriste se klima ureda;ji itd.

7. Kancelarijski namestaj mora da bude:
funkcionalan (da odgovara osnovnoj nameni)
udoban za rad
standardizovan i tipiziran (da svojim oblikom i dimenzijama odgovara nameni)
racionalan (da nije skup, da se lako odrzava 1 Cisti)

e estetski prijatan i jednostavan
Osnovni kancelarijski namestaj predstavljaju stolovi (razli¢itih visina), stolice (koje moraju biti
sa centralnim zavrtnjem da bi se mogao podesiti naslon i visina) i ormani (za odlaganje
kancelarijskog materijala).

8. Postoji veliki broj kancelarijskih masina, aparata i mehanickih sredstava koji olakSavaju i
ubrzavaju rad u administraciji, kao Sto su:
e heftalica (sluzi za povezivanje dokumenata koji ¢ine neku celinu)
e mehanicka busilica (sluzi za perforiranje — busenje dokumenata)
kalkulator (obrada podataka)
racunar (obrada teksta, koriS¢enje operativnih sistema i programa...)
Stampac (izlazna jedinica koja omogucava da se dobiju rezultati obrade podataka u
Zeljenom obliku na papiru)
skener (uredaj koji prenosi sliku u rac¢unar)
e Kopir-aparat — (sluzi za dobijanje vise primeraka jednog akta) itd.

9. Kancelarijski potro$ni materijal podrazumeva sve elemente koji ucestvuju neposredno u
izvrSenju kancelarijskog zadatka ili su pomoc¢na sredstva za rad. To je sav materijal koji se
svakodnevno koristi i tro$i (hartija, formulari, koverti, fascikle, registatori, olovke, gumice za
brisanje, mastilo, lepak, spajalice itd.)



10. Hartija je osnovni kancelarijski potrosni materijal. Re¢ hartija poti¢e od grcke reci hartis —
papir, list. Kinezi su izradivali hartiju jo§ u prvom veku, a tek u sedmom veku tajnu izrade hartije
otkrivaju Arabljani, a osvojivsi neke evropske zemlje omogucavaju da se hartija po¢ne koristiti i
u Evropi.
Osobine hartije su kvalitet i format. Kvalitet zavisi od sirovina od kojih se hartija pravi. Najfinija
je bezdrvna hartija, hartija od svile, a najloSija je od drveta. Pokazatelj kvaliteta hartije je
gramaza (tezina). Lakse hartije su kvalitetnije.
Vrste hartije:

e avionska (za pismonosne posiljke)

e pelir (za izradu akata, dopisa)

e Dbankpost (u sluzbenoj 1 poslovnoj korespondenciji, za administrativne poslove)

e protokolska ( u diplomatskoj prepisci, za izradu nov€anica i reprodukcije umetnickih
slika)

e hamer (za crtanje, panoe...)

e pergament (pravi se od jagnjece ili ovéije koze; za tehnicke crteze, skice, planove)

e karton (pravi se od stare hartije i otpadaka drveta, za fascikle, registrator, korice knjiga)

e roto (za Stampanje novina i publikacija)

e hartija za pakovanje (od meSavine celuloze i drveta)

o ciklostil

e samolepljiva i samokopirajuca hartija

11. Format je veliCina, dimenzija hartije kod koje je odnos krace 1 duze stranice uvek isti i1 iznosi
1: 1,414. Norme formata hartije utvrdene su u Svajcarskoj 1933. godine, ali su ih prvi primenili
Nemci i poceli sa proizvodnjom formata daju¢i im ime DIN A, B, C, D. Naveéi standardni
format je Ay, a svaki manji dobija se seCenjem veceg formata. Taj postupak secenja hartije na 2
jednaka dela bez otpadaka naziva se ,,zlatni rez*.

12. Koverti su omotnice za otpremanje poslovne i sluzbene prepiske. Mogu biti razli¢itih boja i
oblika. Razlikuju se dve vrste:

a. standardizovani (formata Cg)

b. nestandardizovani (formata C4 i Cs, obi¢no su sa prozor¢i¢em)

13. Pecat je sredstvo kojim se overava verodostojnost dokumenata, akat i pisama. To su okrugli
kliSei izradeni od gume 1 plastike. PricvrS¢eni su za drZafe od drveta, metala, plastike.... Na
drzacu se nalazi oznaka kako treba drzati pe€at radi pravilnog otiska. Pecat se stavlja sa leve
strane potpisa tako da malo zahvati potpis ovlaS¢enog lica, a ukoliko postoje dva potpisa stavlja
se izmedu njih. Otisak se ostavlja pomocu pecatne boje.

Pecat mora da sadrzi osnovne podatke o preduzecu (naziv, sediste, delatnosti...). Pecate izraduju
ustanove ovlas¢ene za ovu delatnost, drZzavne ili privatne pecatoreznice na osnovu pismenog
zahteva neke ustanove ili pravnog lica.



14. Delovi racunara su:

1. kuciste — u njemu su glavna procesorska plo¢a sa memorijom, disk, CD-Rom

2. monitor — prilikom ukljuéivanja raCunara, na ekranu monitora se pojavljuje radna
povrsina (desktop) koja prikazuje vise grafickih objekata (tzv. ikone) iz sadrzaja
Windows-a. Oni predstavljaju odredene programe ili dokumente. Aktiviranje programa
moze se izvrsiti 1 preko Start menija.

3. mi$ — uredaj pomocu koga se lakSe i brze radi na racunaru. Sastoji se od tastera i kuglice
koja omogucava da se lakSe pokrece u svim pravcima. Kursor misa je najéesce u obliku
strelice ili u obliku vertikalne crte koja stalno treperi.

4. tastatura — poseban uredjaj koji sluzi za unos podataka. Nju Cine tasteri sa slovima,
znacima 1 brojevima, komandni tasteri i numericki tasteri. Slovnu tastaturu Cine tasteri
obelezeni slovima, znacima i brojevima rasporedeni u 4 reda. Komandni tasteri su levi i
desni Shift (menjac), Enter (skretnica u nov red), Backspace (za brisanje) 1 Tab —
tabulator. Pored njih postoje jo§ i Delete, End, Home, Page Up, Page Down, Insert.
Numericki deo tastature nalazi se na desnoj strani. Sastoji se od tastera obelezenih
brojevima od 0 do 9 i decimalnom zapetom, koja se u raCunaru oznacava kao tacka.

5. Stampac — izlazni uredaj ra¢unara koji omogucava da se dobiju rezultati obrade podataka
u Zeljenom obliku 1 reprodukuju na papir.

15. Postoje dve forme oblikovanja tekstova: blok (americka) forma i zupc¢asta (francuska) forma.
Osnovna karakteristika blok forme je da se naslov i tekst piSu od leve margine i pasusi su
razdvojeni jednakim razmacima.

Kod zup¢aste forme naslov se centrira i ne postoji razmak izmedu pasusa ve¢ se uvlaci prvi red
svakog paragrafa.

16. Pisano poslovno komuniciranje kao oblik uspostavljanja poslovnih odnosa izmedu poslovnih
partnera obavlja se putem razumevanja poruka uz postovanje odredenih pravila. Osnovna pravila
pisanog poslovnog komuniciranja su: ekspeditivnost, cuvanje poslovne i sluzbene tajne, tacnost i
preciznost izrazavanja, administrativno-tehni¢ka obrada, urednosti i estetski izgled.

17. Ekspeditivnost podrazumeva da se svaki poslovni iskaz vrlo brzo prosledi i da se izvr$i uvid
u sadrZaj 1 obezbedi povratna informacija u Sto kra¢em roku. Ukoliko, usled sticaja, okolnosti,
nije moguée odmah odgovoriti, potrebno je obratiti se partneru i nagovestiti da ¢e puni odgovor
na njegovo pismeno obracanje uslediti u odredenom vremenu.

18. Cuvanje poslovne i sluzbene tajne — ono §to se smatra sluZzbenom tajnom propisuje se
zakonom. Sluzbena tajna u okviru firme je regulisana internim aktima firme. Moze se re¢i da Svi
podaci firme predstavljaju poslovnu tajnu, a posebno oni koji su tako oznaceni, tj. na kojima stoji
naznaka poverljivo, strogo poverljivo, poslovna tajna i dr.



19. Tacnost i preciznost izrazavanja je vazno pravilo pisane i usmene komunikacije. Ono znaci
postovanje jezicke i komunikacijske kompetentnosti i gramaticke ispravnosti. Jezik 1 stil
poslovnog iskaza treba da uc€ine sadrzaj poruke preciznim, jasnim i stru¢nim.

20. Administrativno-tehnicka obrada podrazumeva pripremu, ekspediciju, ¢uvanje i odlaganje
svih vrsta pisanog poslovnog komuniciranja. To je arhiviranje dokumenata i njemu se posvecuje
posebna paznja.

21. Urednost i estetski izgled poslovnog iskaza — poslovno pismo je ogledalo onoga ko ga Salje.
Preko poslovnog pisma moze se steci utisak o poslovnom partneru, bolje nego na osnovu drugih
izvora. Mora da bude uredno pisano, gramaticki ispravno i da poStuje pravila odgovarajucih
formi pisanja.

MMPUJIOT (Tekct y 610k hopMu KOju Tpeba MpeKyIaTy 3a MMCMEHH JIEO HCITUTA)
ETHUYKE U PEJIMT'MO3HE PA3JIMKE

VY MoCIOBHHM KOHTaKTHMa MOpATe MOIITOBATH C€THUYKE U PEIIMTHO3HE pas3iiuke, 6e3 o03upa Ha TO Ja JIn
ocoba ca KojoM ce cacTajere nmona3u ca Jlajekor ucroka WM He. AKO Bac OYEKyje cacTaHak ca JbyauMa
KOjU JT0JIa3e M3 3eMJbE O K0jOj MaJio 3HaTe, peruMo ca TajaHa, Ypyraaja wind HEKOT APYTOr Kpaja CBETa,
yBeK Tpeba J1a yIo3HaTe HhjUXO0BY UCTOPH]Y U KYITYPY, Kako OM UM OopaBak OWO IITO IPHjaTHUJU U IITO
MIPOTYKTHBHHU]H.

Hajsehe pasnmuke omHoce ce Hajuemhe Ha ofehy, MOCIOBHE oOWYaje W HAYMH HCXpaHe, Ima Tpeda aa
Oyzere cripeMHU Ja u3alere y cycper BUXOBHM JKesbaMa. Hukaj He cMere Iokas3atu Jia cte u3HeHalheHu
WM J1a BaM je HEIITO HEMpHjaTHO M MOopaTe Ce IMOCTapaTd Ja W KoJliere mpumpemure 3a To. BehnHa
roctjy nohu he ca HamepoM Ja CBOj CTHUI MPHUJIATOAM HAIIMM OOWYajuMa, ajdd ako Ka)KeTe aa 3HaTe U
MIOIITyjeTe HjUXOBE HaBHWKe, 300r Kojux he ce mpujaTHO ocehatw, To he MHOro 3HaYMTH 3a Bail
KPEMUOWITHTET U YCIIECNIHY MOCIOBHY BE3y.

Penmurnosne Hopme He cMejy ce urHopucatu. Ha mpumep, JeBpeju Hehe Outm pacmonokeHd 3a OMITO
KakaB nocao Ha Cabar Wi Ja JaH Opyrux BepCcKuX Mpas3HuKa, a Mycnmumanu Hehe jecTn HU MUTH, HUTH
TJeaTH Bac Ja TO pamure, 3a BpeMe Pamaszana. U jemnum w npyrm mmajy cTpora mpaBuia y IOTJIENy
HCXpaHe W BOAWTE padyHa Ja UX He YBpEIuTe THMeE IIITO UM HYIUTE HEKO HeoAroBapajyhe jemo wmu nuhe.
3a MHOTe MMOCIIOBHE JhY/Ie aJIKOXOJI BHIIIE HHje CTBAap Koja O Tpebajo Ja MpaTH MOCIOBHU PydaK M 9eCTO
je curypHHje, a u 37jpaBuje, 1a TOCTe TOHYIUTe 0€3aTKOXOTHIM mrheM.

VYBek Tpeba n3deraBaTi BUIIEBE U aHETAOTE Y BE3U €A PEIIMTHjOM, Majia ce€ MOXeE JIECUTHU Jia Ballld [OCTH
caMHM UCTIpHYajy IIally Ha padyH CBOj€ Bepe.

HyxHoctn nomahiHa yBek Mopare CXBaTHTH BpJIo 030MIbHO. bosbe 1a ce moHaraTe nperepaHo Jby0asHo,
Hero rpy0o u cynepropHo. KoHTakTe ca roctumMa M3 MHOCTpPAaHCTBA Tpeba mocMaTpaTd Kao Jeo mocia
KOjH je Haj3aHNMJBMBHjU U KOJU JOHOCH HajBehy catucdakmmjy.



