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SAZETAK

Engleski je jezik bez premca zauzeo mjesto sveopcega jezika te njegovo poznavanje postaje
neizostavno u uspjeSnom svladavanju izazova suvremenog drustva. Cilj je ovoga rada
istaknuti vaznost dobrog poznavanja engleskog jezika za uspjesno poslovanje i dobar poslovni
napredak svake organizacije. U radu ¢e se govoriti o globalizaciji engleskog jezika i ¢injenici
da se on koristi gotovo u svim dijelovima svijeta. Takoder kroz rad ¢e biti istaknuta vaznost i
usavrsavanje poslovnog dopisivanja te ¢e se kroz primjere poslovne komunikacije prikazati
prednosti dobrog poznavanja engleskog jezika. Kako ve¢ina kompanija u danasnje vrijeme
trazi od svojih zaposlenika stru¢no poznavanje engleskog jezika, a pogotovo poslovnog
engleskog, bitno je zapoceti s ucenjem engleskog jezika Sto ranije, Sto ¢e biti analizirano u
jednom dijelu rada. Stjecanje znanja opceg engleskog jezika, a zatim poslovnog engleskog
bitno je za poslovne odnose te poslovnu komunikaciju. U radu ¢e biti osvrt 1 na pravila i
metode koje je potrebno postovati pri slanju poslovnih mailova. Uzevsi u obzir ¢injenicu da je
engleski jezik jezik s najbogatijim suvremenim rjeCnikom 1 da se na dnevnoj bazi uvede
otprilike petnaestak novih rije¢i, moze se zakljuciti da je potrebno redovito usavrSavanje i

prosirenje znanja kako bi bili u toku s ostatkom svijeta.

Kljuéne rije€i: globalizacija, engleski jezik, poslovna ekonomija, poslovna komunikacija,

verbalna komunikacija



SUMMARY

English language is without a doubt most widespread universal language and knowing it
becomes indispensable in successfully overcoming the challenges of modern society. The aim
of this paper is to emphasize the importance of good knowledge of English for successful
business and good business progress of any organization. The paper will discuss the
globalization of the English language and the fact that it is used in almost all parts of the
world. Moreover, the paper will emphasize the importance and improvement of business
correspondence and it will show the advantages of good knowledge of English through
examples of business communication. As most companies nowadays require their employees
to have a professional knowledge of English, and especially business English, it is important
to start learning English as early as possible, which will be analyzed in one section of the
paper. Acquiring knowledge of general English and then business English is essential for
business relationships and business communication. The paper will also review the rules and
methods that need to be followed when sending business emails. Given the fact that English is
the language with the richest modern vocabulary and that about fifteen new words are
introduced on a daily basis, it can be concluded that regular improvement and expansion of

knowledge is needed to keep up with the rest of the world.

Keywords: globalization, English language, business economics, business communication,

verbal communication
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1. Uvod

Proces globalizacije doveo je do razvoja tehnologije, medicine, znanosti, umjetnosti i
ekonomije te tako utjecao na samo drustvo. Kroz globalizaciju je potaknuta upotreba
engleskog kao svjetskog i globalnog jezika koji postaje glavnim sredstvom komunikacije u
cijelome svijetu. Dva su glavna razloga zasto engleski jezik ima status globalnog jezika, a to
su ekspanzija britanskih kolonija u 16. stolje¢u, sto je Velikoj Britaniji osiguralo vaznu
ekonomsku 1 politicku ulogu u svijetu sve do danas, te ¢injenica da je SAD u 20. stoljecu
postao vodeca svjetska ekonomska sila, §to je jo§ viSe utjecalo na proSirenje engleskog jezika.
Engleski jezik ima veliko znacenje za poslovni svijet 1 poslovnu komunikaciju, a zbog svoje
rasprostranjenosti iznimno je bitan za medunarodno poslovanje. Njegovo odlicno poznavanje
omogucava vrhunsku poslovnu komunikaciju $to utjeCe na uspjeSnost organizacija. Cilj je
ovoga rada istaknuti vaznost dobrog poznavanja engleskog jezika za uspjeSno poslovanje i
dobar poslovni napredak svake organizacije. U prvom ¢e se dijelu prikazati kako se engleski
jezik razvijao kroz proces globalizacije te tako uvelike utjecao na poslovnu ekonomiju u
smislu poslovne komunikacije. Nadalje, usporedbom poslovne komunikacije u najistaknutijim
zemljama engleskog govornog podrucja pruzit ¢e se uvid u njihove sli¢nosti i1 razlike. U
poglavlju koje slijedi istaknut ¢e se naéin na koji se poznavanje engleskog jezika manifestira
u kulturnoj, komunikacijskoj, tehnoloskoj i profesionalnoj sferi ovjekova Zivota te zasto je
korisno ucenje tog jezika zapoceti joS i1 prije osnovne Skole. Slijedi dio rada u kojem ¢e se
kroz prizmu teme rada i konkretne primjere poslovne komunikacije ukazati na to kako
engleski jezik moze uvelike olakSati poslovnu komunikaciju, pojednostaviti suradnju s
poslovnim partnerima te omoguciti ugodno 1 kvalitetno poslovanje na obostrano zadovoljstvo.
Isto tako, nedovoljno dobro poznavanje engleskog jezika moze dovesti samo partnerstvo pod
znak pitanja, otezati poslovanje, dovesti do nesporazuma i nerazumijevanja prilikom
dogovaranja poslova ili sklapanja ugovora §to u kona¢nici moZe naStetiti poslovnim

subjektima.



2. Globalizacija engleskog jezika

U ovom ¢e poglavlju biti rije¢ o globalizaciji te koliko je ona utjecala na Sirenje engleskog
jezika na cijeli svijet. Proces globalizacije poceo se razvijati nakon Drugog Svjetskog rata
kada su drzave s najmo¢nijim ekonomijama pocele deregulirati trgovinska i financijska
trzista. Na taj je nacin stvorena velika ekonomska mreza i dublja ekonomska integracija koja
je dovela do otvaranja drzavnih granica te postizanja slobodnog kretanja robe, kapitala, rada i
informacija na globalnoj razini. Proces globalizacije je znatno utjecao na razvoj tehnologije i
ekonomije, ali isto tako i na kulturu, znanost, glazbu, umjetnost i samo drustvo. Nadalje, kroz
globalizaciju je potaknuta upotreba engleskog kao svjetskog ili globalnog jezika i glavnog

sredstva komunikacije u cijelome svijetu (Pasali¢ 1 Marinov, 2008).

Engleski jezik je svjetski jezik koji se govori u gotovo cijelom svijetu, univerzalni nacin
sporazumijevanja kojega prica vise od Cetiristo milijuna izvornih govornika 1 isto toliko onih
koji ga govore kao drugi jezik (ibid.). Preduvjet jezika da postane svjetski, odnosno globalni
jezik povezan je s politickom i ekonomskom moci velesile koja taj jezik koristi. Dva su
glavna razloga zasto engleski jezik ima status globalnog jezika, a ne primjerice ruski ili
kineski kojeg takoder milijuni govore (ibid.). Prvi razlog je ekspanzija britanskih kolonija u
16. stoljecu, Sto je Britaniji osiguralo vaznu ekonomsku i politicku ulogu u svijetu sve do
danas. Drugi je razlog ¢injenica da je SAD u 20. stoljecu postao vodeca svjetska ekonomska
sila $to je jo§ viSe utjecalo na proSirenje engleskog jezika. S obzirom da SAD dominira u
svijetu kroz podrucja tehnologije, znanosti, ekonomije, masovnih medija, glazbe i drugih, nije
cudno da je engleski jezik postao glavno sredstvo komunikacije za sve koji su ukljuceni u
proucavanje i razvoj tih podrucja. Prema podacima stranice The History of English (n.d.) ¢ak
85% medunarodnih organizacija koristi engleski kao jedan od svojih sluzbenih jezika, a
tre¢ina tih organizacija koristi samo engleski kao sluzbeni. Medutim, engleski ne koriste samo
ljudi povezani s tim podrué¢jima, koriste ga svi, pogotovo s obzirom da je engleski jezik
interneta, a internet je najraSireniji nafin za komunikaciju i razmjenu podataka te drugih
znanja 1 vjeStina. S obzirom na popularnost interneta ne samo kod mladih ljudi ve¢ 1 starijih,
engleski se jezik koristi konstantno, postao je dio svakodnevnoga zivota i profesionalne
komunikacije. Po svojoj raSirenosti engleski jezik nadmasSuje latinski. Prevladava u svim
institucijama Europske unije. Jedan od primjera je Europska centralna banka koja ima sjediste
u Frankfurtu u Njemackoj, ali je ipak sluzbeni jezik engleski. Engleski je uz to od iznimne
vaznosti na medunarodnom trziStu i medunarodnoj diplomaciji jer stvara odredenu prednost

onima koji ga upotrebljavaju u odnosu na lokalne jezike.



Unato¢ svemu navedenom, neki smatraju engleski jezik prijetnjom izvornim jezicima te su
zemlje koje govore engleski Cesto optuzivane da zele kroz upotrebu engleskog jezika zadrzati
prednost i dominaciju na svjetskom trzistu (Pasali¢ i Marinov, 2008). Ipak, globalizacija
engleskog jezika se ne moze zaustaviti i ne postoji jezik koji bi u kratkom vremenu mogao
zamijeniti engleski na globalnoj razini. Medutim, to ne znaci da je engleski jezik bolji od
drugih i ne smije se smatrati superiornim. Cinjenica je da je globalizacija znatno utjecala na
sirenje engleskog po cijelome svijetu, ali engleski ipak ne predstavlja opasnost za druge jezike
ve¢ samo sluzi kako bi olakSao poslovnu 1 svakodnevnu komunikaciju zbog svoje

jednostavnosti i lakoce ucenja.

Svjetski poznati rjecnik Oxford English Dictionary je u svome tre¢em izdanju u kolovozu
2010. azuriran s vise od 350 000 novih rijeci, zna¢enja 1 izraza. Prvi puta je objavljen 1989. 1
tada je imao 615 000 rijeci podijeljenih u 20 svezaka Sto ga je Cinilo najve¢im rje¢nikom na
trziStu. Prema statistikama u prosjeku svakodnevno nastaje petnaest novih rijeci. Engleski
jezik je prilagodljiv: mogu se koristiti aktivne i pasivne recCenice za jednake misli bez da iste
gube svoju jadinu smisla; istu rije¢, ovisno o potrebi, moguce je koristiti i kao glagol i kao
imenicu. To je jednostavan jezik s abecedom od svega 26 slova. Gramatika, pravopis i
izgovor su u odnosu na druge jezike vrlo jednostavni i laki za svladati. U engleskom jeziku
nema diversifikacije spolova kao ni izjednaavanje prema spolu imenica i pridjeva.
Deklinacije ima samo u ponekim zamjenicama, a pojednostavljena je primjena glagola putem
ekonomije jezika kako bi se dodatno olakSala komunikacija i primjena samog jezika. Kratke
rije¢i (osim pokojih iznimaka) ¢ine ovaj jezik dodatno primamljivim i jednostavnim za
svladavanje te omogucuju daljnje Sirenje engleskog jezika u svim podrucjima ljudskog

djelovanja (Medakovi¢, 2016), od kojih je poslovni svijet iznimno plodno okruzenje.

U narednim ¢e se dijelovima rada ukratko opisati upotreba engleskog jezika u poslovnom
svijetu na primjerima Velika Britanije, Republike Hrvatske 1 Sjedinjenth Americ¢kih Drzava.
Pokazat ¢e se sli¢nosti i1 razlike u poslovnom dopisivanju izmedu navedenih drzava te kojih se

pravila pisanja treba pridrzavati u odredenim zemljama.

2.1.Usporedba upotrebe engleskog jezika u poslovnom svijetu

Kako je ve¢ receno, engleski je jezik od velikog znacaja za poslovni svijet i poslovnu
komunikaciju. To je univerzalni jezik za medunarodno poslovanje i njegovo odli¢no
poznavanje omogucava vrhunsku poslovnu komunikaciju Sto uvelike utjeCe na poslovanje i

daljnju suradnju. Dobro poznavanje engleskog jezika moZe otvoriti brojna vrata u poslovnom



svijetu, omoguciti bolji posao te poboljsati dojam koji ¢e pojedinac ostaviti na poslovne
partnere ili moguce poslodavce. Takoder moze poboljsati poslovnu komunikaciju s

postoje¢im poslovnim partnerima.

Osim dobrog poznavanja engleskog jezika za poslovnu je komunikaciju vazna i sposobnost
sastavljanja poslovnog pisma. lako se vecina poslovne komunikacije u danaSnje vrijeme
odvija preko e-maila, pisanje poslovnog pisma stvara dojam profesionalne i ozbiljne
kompanije te se na taj naCin stvara dobar imidZ na trziStu. S obzirom na razvoj trzista i
¢injenicu da poduzeca svoja poslovanja sve ceS¢e sele na strana trziSta, jako je teSko
konkurirati za veéinu poslova bez poznavanja engleskog jezika (Polica znanja, 2017).
Poslovni svijet opcenito ima potrebu za upotrebom engleskog jezika. Kako je ve¢ navedeno,
Sirenjem poslovanja brojne tvrtke se Sire na razliCita trziSta, europske tvrtke se Sire na
americka trziSta, a ameriCke tvrtke otvaraju svoje poslovnice po cijeloj Europi. U tim
situacijama je vrsno poznavanje engleskog jezika bitno kako bi se probila jezi¢na barijera i
pojednostavila poslovna komunikacija (Prevoditelj-teksta.com, 2020). Pri tome je vazno
voditi raCuna o nekim specifi¢nostima karakteristicnima za pojedine dijelove svijeta, o cemu

¢e biti rijeci u sljedec¢ih nekoliko odlomaka.

2.2. Zemlje engleskog govornog podrucja

Opcenito gledano, poslovno je dopisivanje, bez obzira radi li se o e-mailu ili pismu, postalo
dio svakodnevice. Kod pisanje e-mailova na engleskom jeziku bitno je pridrzavati se nekih
pravila kako bi pismo ili e-mail osim dobrog sadrZaja imalo i ispravnu formu. Prije svega je
iznimno vazno odrzavati pravilan poslovni odnos sa drugom stranom, $to ¢e poboljsati samo
poslovanje 1 ojacati komunikaciju te je uciniti jasnom i razumljivom. Takoder svaki napisani
e-mail ostavlja poslovni trag u kojem su sadrzane sve Cinjenice S$to nekada moze i posluziti
kao dokaz. Poslovno dopisivanje je jednostavan i jeftin nacin poslovne komunikacije koji
pomaze kako bi se ojacala i ucvrstila veza sa poslovnim partnerima, zaposlenicima i drugim
suradnicima. Engleski jezik koji se upotrebljava u poslovnoj komunikaciji mora biti formalan
1 logian, pomaze pri rjeSavanju bilo kakvih nedoumica vezanih uz poslovanje te je
opc¢eprihvacen i Cesto presudan za dobar poslovni odnos. Poslovno dopisivanje je vrlo
jednostavan 1 brz nacin prosljedivanja informacija i stvaranja novih poslovnih moguénosti u
Cemu engleski jezik igra bitnu ulogu (Toppr, 2020). U poslovnoj komunikaciji Velike
Britanije cilj je dati odgovor na e-mail u roku od 15 dana ili manje. Takoder se piSu e-mailovi

umjerene duljine, bez pretjerane komplikacije, jednostavni i jasni. Britanci Cesto dodaju



detalje vezane uz tvrtku ili mjesto u kojem se tvrtka nalazi te Cesto znaju i priloziti link
odredene web stranice. Isto tako koriste Siroki spektar specifi¢nih karakteristika u formalnim i

neformalnim e-mailovima.

U SAD-u ne postoji sluzbeni jezik, ali se kod poslovne komunikacije engleski jezik koristi u
gotovo 100% slucajeva. Za razliku od Velike Britanije, Amerikanci nisu toliko sluzbeni. U
SAD-u se strogo drze koncepta “vrijeme je novac”, cilj je donijeti odluku ¢im prije kako bi se
moglo dogovoriti poslovanje. Takoder se cijeni izravnost i to¢nost informacija. S obzirom na
sve navedeno, poslovanje u SAD-u se najcesce odvija licem u lice kako bi ¢im prije imali sve
potrebne informacije za nastavak suradnje. Americki engleski i britanski engleski Cesto se
razlikuju na razini fonologije, fonetike, rjecnika i u mnogo manjoj mjeri gramatike i
pravopisa. Kod poslovnih pisama glavni formati koji se koriste su cijeli blok format i
modificirani blok format. Pri upotrebi cijelog blok formata pocetak svakog retka je na lijevoj
margini i taj format se smatra formalnijim. Modificirani format je prikladniji i manje formalan
1 u ovom slucaju su elementi pomaknuti udesno. Kod pisanja poslovnih pisama se poStuju
sljede¢i koraci: odluka o pisanju formalnog ili neformalnog pisma, pisanje vlastite adrese,
pisanje datuma, potencijalno uklju€ivanje referentne linije, pisanje primateljevog imena i
adrese, pozdrav, pisanje pisma osobno, napraviti prikladan zavrSetak i potpis na kraju (Hale,
2008. url). Pri pisanju e-maila nije toliki naglasak na formalnosti, cilj je ¢im prije dobiti
potrebne 1 to¢ne informacije kako bi se uspjela posti¢i poslovna suradnja i kako bi se

pravovremeno mogle donijeti poslovne odluke.

2.3.Republika Hrvatska

Povijesno gledano engleski jezik malo se upotrebljavao u Hrvatskoj. Razlog tome je
dominacija njemackog i madarskog jezika kroz kulturu, politiku i obrazovanje te francuskog
koji je bio jezik komunikacije u obrazovnim slojevima drustva. Potreba za engleskim jezikom
javlja se tek 1945. godine (Vilke, 2007). lako je 1906. godine Aleksandar Lochmer objavio
englesko-hrvatski rjeénik, broj anglista na Filozofskom fakultetu u Zagrebu nije bio
pretjerano velik sve do Drugog svjetskog rata. Unato¢ tome s tog je studija izaSlo mnostvo
uglednika od kojih je najistaknutiji profesor Rudolf Filipovi¢. Kao §to je ve¢ spomenuto, do
Drugog svjetskog rata rijetki u Hrvatskoj su govorili engleski jezik jer su uglavnom
dominirali njemacki, francuski i ruski koji je bio prvi izbor u Skolama. Nakon 1948. godine
ruski jezik gubi prioritet iz politickih razloga i sve vise ljudi pocinje sa u¢enjem engleskog

jezika. Sredinom dvadesetog stolje¢a se pojavila i prva specijalizirana Skola za ucenje



engleskog jezika. Tecajeve su provodili vrhunski anglisti s ciljem poducavanja sve veceg
broja ljudi (Lingua-soft, 2014). Kroz Sezdesete i sedamdesete godine dvadesetog stoljeca
sama poduka se sve viSe usavrSavala, a usprkos politickim ograni¢enjima postojala je visoka
razina strucnosti. U danasnje vrijeme ucenje engleskog jezika u Skolama je uvelike
napredovalo i postalo je uobicajena praksa, engleski je prakticki postao drugi jezik u
Hrvatskoj i koristi se kroz svakodnevnu upotrebu. Uz to, s obzirom na velik broj poslovnih
aktivnosti izvan Hrvatske i razvijen turizam, poslovni engleski je od velikog znacaja za dobro
1 kvalitetno poslovanje 1 pruzanje vrhunske usluge inozemnim turistima koji svake godine u
velikom broju posjete Hrvatsku. Zahvaljujuéi globalizaciji mnoge su inozemne kompanije
prosirile svoje poslovanje u Hrvatskoj (PaSali¢ 1 Marinov, 2008). Kompanije kao §to su Coca-
Cola, Samsung, Microsoft, Ericsson zahtijevaju da njihovi zaposlenici te€no govore engleski
jezik te se ¢ak kod njemackih i austrijskih kompanija engleski uvodi kao korporativni jezik.
Prema osobnom iskustvu, visoka razina znanja engleskog jezika Cesto se smatra preduvjet za
profesionalnu 1 drustvenu promociju u Hrvatskoj. Zbog toga se njemacki, Spanjolski,
francuski i talijanski sve manje Koriste, $to se moze smatrati negativnim ucinkom

globalizacije, a engleski jezik dobiva na vaZnosti ve¢ u ranoj dobi.



3. Usvajanje engleskog jezika (od rane dobi)

Jedna od najvaznijih vjestina koju bi svaka osoba trebala ste¢i je poznavanje jezika te Ce
upravo to biti tema ovoga poglavlja. Roditelji danasnjice ozbiljno shvacaju buduénost svoga
djeteta. Vode¢i se vlastitim primjerom, sve vise roditelja zna kako je kljuc uspjeha njegova
djeteta u svladavanju jednog ili viSe stranih jezika, medu kojima uvjerljivo prednjaci engleski
jezik. Uzevsi u obzir Cinjenicu da ¢e dobro poznavanje i upotreba engleskog jezika znatno
utjecati na buducnost djece, roditelji upisuju djecu “od malih nogu” na tecajeve gdje uce i
usavrSavaju engleski jezik. Na trziStu se nalazi nekoliko jezicnih Skola koje nude tecaj
engleskoga jezika za djecu od najranije dobi, pocevsi ve¢ sa tromjeseCnim bebama. Na taj se
nacin, navode, postavljaju temelji uz pomo¢ govornog engleskog koji se uci putem razvojnih
aktivnosti, pjesmica i rima (Helen Doron, 2020). Kada se svlada navedeno, u dobi od dvije do
tri starosne godine, uci se govorni engleski jezik kroz zabavne brojalice i pjesmice.
Sazrijevanjem djeteta konstantno se proSiruje vokabular te stavlja naglasak na svladavanje
osnovnih struktura engleskog jezika i pravilni izgovoru rijeci sve do polaska u Skolu.
Uspjesnom ucenju globalnog jezika kao $to je to engleski, doprinose televizijski programi koji
cesto emitiraju filmove, serije i crtane filmove, drustvene mreze (ukoliko roditelji to dopuste)
te koriStenje tehnologije stoga dijete Cesto biva izloZeno utjecaju engleskoga, a da ono ni
samo nije svjesno toga. UCenje stranog jezika obavezno je u svim hrvatskim osnovnim
Skolama od prvoga razreda, nastavlja se uciti kroz srednju Skolu te na visokoskolskim
studijima. Engleski jezik uvjerljivo dominira kao prvi strani jezik, dok izbor drugog stranog
jezika uvjetuje korisnost istoga te blizina geografskog podrucja toga stranoga jezika (Colaric,
2017).

U osnovnoskolskom i srednjoskolskom kurikulumu poucavanje stranih jezika usmjereno je ka
usvajanju vjestina usmene i pisane komunikacije na stranom jeziku pa je onda viSe izraZena
opc¢eobrazovna i komunikativna orijentacija ucenja engleskog jezika. Kod visokoskolskog
obrazovanja, naglasak je na komunikativnoj orijentaciji pa te¢no govorenje engleskog jezika
posebice dolazi do izraZzaja. Na mnogim fakultetima organiziraju se razne tribine na kojima
Cesto predaju strani izlagadi i profesori, kao i on-line predavanja na kojima mogu
prisustvovati studenti iz cijelog svijeta. Uz to je jedna od vaznijih dobrobiti studenata koji
te€no govore strani jezik mobilnost prilikom Skolovanja jer poznavanje stranog jezika
omogucava studiranje van granica vlastite drzave. Engleski jezik koji je ve¢ odavno poprimio
globalne razmjere moze igrati veliku, ako ne i presudnu ulogu prilikom zaposljavanja. Stoga

se od gotovo svakog akademsko obrazovanog gradanina ofekuje da moze djelovati kao
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komunikacijski osposobljeni profesionalac suvremene Europe. Iz toga proizlazi da se od
diplomanta koji vlada komunikacijskim vjestinama moze ocekivati vrhunska pripremljenost

za interakciju s pripadnicima razli¢itih kultura (Colari¢, 2017).

Kod odraslih ucenika engleskoga jezika vazno je ispitati motivaciju te istraziti vrstu
orijentacije za ucenje engleskoga jezika. Odrasli ucenici najcesée se odlucuju na ucenje iz
pragmati¢nih razloga, odnosno zbog potrebe poznavanja engleskog jezika koja ukljucuje
instrumentalnu orijentaciju Zeleéi na taj naéin engleskim jezikom kao sredstvom doseci
odredeni cilj (Balenovi¢, 2011). Svjedo¢imo kako u suvremenim uvjetima Zivota 1 rada
odrasle osobe u okviru svojega radnog mjesta i Zivotnog okruzenja trebaju poznavati engleski
jezik radi lakSeg obavljanja svakodnevnih privatnih 1 profesionalnih obveza. Kako Balenovi¢
(ibid.) navodi u radu, razlozi pohadanja tecaja za odrasle najcesce su globalizacijski procesi,
koji su od engleskog stvorili globalni jezik koji je onda nuzan iz profesionalnih razloga kako

bi se osoba snasla u poslovnom svijetu.



4. Potreba za poznavanjem engleskog jezika u 21. stoljecu

Ulaskom u novo tisu¢ljeée javlja se potreba za Sto uspjeSnijom, kvalitetnijom, brzom i
ucinkovitijom komunikacijom, bez obzira radi li se o formalnoj ili neformalnoj komunikaciji.
Dolaskom globalizacije covjek je potaknut da ovlada osnovnim znanjima i vjeStinama nuznim
za ukljuc¢ivanje u svjetske procese u kojima je iznimno vazno znati neki strani svjetski jezik.
Pod utjecajem globalizacije, engleski je jezik bez premca zauzeo mjesto sveopéega jezika te
je njegovo poznavanje postalo neizostavno u uspjesSnom svladavanju izazova suvremenog
druStva. Informatizacijom te razvojem znanosti i nadasve tehnologije namece se potreba
poznavanja engleskog jezika u gotovo svim podrucjima ¢ovjekova zivota. Kada govorimo o
najvaznijim jezicima u 21. stolje¢u, engleski jezik je, bez sumnje, na prvom mjestu. Prema
mreZznom izdanju Hrvatske enciklopedije (enciklopedija.hr, n.d.), engleski jezik kao prvi jezik
govori oko 325 milijuna stanovnika, no na drugim informativnim platformama moze se naci
podatak kako se na svijetu nalazi oko 1.5 milijarde govornika toga jezika. Njime se kao
materinskim jezikom sluze ljudi Ujedinjenog Kraljevstva, Irske, SAD-a, Australije, Kanade te

juzne Afrike, §to ga Cini globalnim jezikom koji ¢e biti od pomo¢i gdje god posli.

Prema Balenovi¢ (2011) poznavanje engleskog jezika manifestira se u kulturnoj,
komunikacijskoj, tehnoloskoj 1 profesionalnoj sferi Covjekova zivota. U covjeka koji
posjeduje prosjeCne govorne sposobnosti engleskog jezika, sve Cetiri sfere podjednako su
zastupljene. Ipak, istice se kulturalna sfera gdje engleski jezik sluzi za upoznavanje i
razumijevanje neke strane kulture i kulturnih proizvoda. Tako se, primjerice, po dolasku u
gotovo bilo koju svjetsku drzavu moze pronaci barem jedna osoba koja govori engleski jezik,
je jedna od opcija na svakom autobusnom i zeljeznickom kolodvoru, u zra¢noj luci te na svim
klju¢nim turistickim tockama pojedine zemlje. Poznavanje engleskog jezika ima vaznu ulogu
u turizmu: zaposlenici u turizmu moraju aktivno govoriti engleski jezik kako bi turisticka
ponuda bila konkurentna. Bitno je da web stranice hotela nude sadrzaj na engleskom jeziku,
da restorani imaju jelovnike prevedene na engleski jezik. Vazno je za turizam i uspjeSnu
turistiCku sezonu da sve ponude i atrakcije budu prevedene na engleski jezik jer se na taj

nacin pojednostavljuje stvar za djelatnike 1 turiste pri odabiru odredene usluge.

Na kulturolosku sferu usko se nadovezuje 1 komunikacijsko integracijska sfera koja se odnosi
na zelju za integracijom i komunikacijom s ljudima kojima je engleski materinji ili prvi strani

jezik kojim ostvaruju komunikaciju medu ljudima drugoga govornog podrucja. Korisno je,



primjerice, dodatno upoznati “prekooceanskog™ kolegu s kojim se uz svakodnevne poslovne
obaveze moze ostvariti i prijateljski odnos te na taj naCin poboljSati suradnju. Takoder,
poznavanje engleskog jezika od velikoga je znacaja ukoliko zaposlenik nekog poduzeca cesto
putuje u inozemstvo te se ima priliku integrirati u drustvo te zemlje i nauciti nesto novo.
Nadalje, u profesionalnoj sferi ¢ovjekova zivota, poznavanje engleskog jezika i vise je no
potrebno. Primjeri stru¢nog usavrSavanja, primjena engleskog jezika u okvirima radnog

mjesta. “Engleski jezik mi je potreban na poslu®.

Posljednja, ali ne manje vazna sfera u kojoj se poznavanje engleskog jezika najvise ocituje
jest instrumentalno-tehnoloske prirode. Svjedoci smo velikog razvoja informatizacije koja se
u proteklih dvadeset godina polako ali sigurno “uvukla* u nase Zivote. TeSko se moze pronaci
osoba koja ne koristi neku vrstu informati¢ke opreme te se na taj nacin susrece sa engleskim
jezikom. Tako su osobni kompjuteri 1 mobiteli najces¢e prilagodeni govornom podrucju, od
poslovnog subjekta ocekuje se snalazenje u koristenju istih 1 na engleskom jeziku, §to se u

najmanju ruku provjerava prilikom zaposljavanja.

Poznavanje klju€nog jezika kao Sto je to engleski, doprinosi ve¢oj konkurentnosti na trziStu
rada te samim time 1 proSirenje poslovanja u drugim drzavama. Rezultat toga su ces¢i
razgovori s postoje¢im 1 potencijalno novim partnerima u inozemstvu. Kako bi takva
komunikacija bila §to uspjesnija, poznavanje specificnosti poslovnog engleskog jezika moze

biti od velike pomo¢i, o ¢emu ¢e biti govora u poglavlju koje slijedi.
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5. Vainost engleskog jezika u poslovnoj komunikaciji
Kroz ovaj dio rada ¢e se istaknuti koliko su komunikacija i sposobnost kvalitetnog prenosSenja
poruka, razmjena informacija, korespondencija, kontakti s poslovnim partnerima, javnoscu te
druge funkcije poslovne komunikacije bitan dio poslovanja, a i same organizacije (Lamza-

Maroni¢ i Glavas 2008). Takoder ¢e se istaknuti usavrSavanje poslovnog dopisivanja te

poznavanje pravila pisanja kako bi se komunikacija vrSila na ispravan nacin.

Poslovna komunikacija se dijeli na komunikaciju unutar organizacije koja se odvija izmedu
svih djelatnika organizacije i komunikaciju izvan organizacije u kojoj sudjeluju samo neki
djelatnici organizacije. Dobro poznavanje engleskog jezika je od velikog znaenja za
komunikaciju izvan organizacije jer se ¢esto odvija poslovanje sa inozemnim partnerima, a
kako je engleski globalni jezik, sva se poslovna komunikacija odvija na engleskom. Znanje
engleskog jezika moze uvelike olakSati poslovnu komunikaciju, pojednostaviti suradnju S
poslovnim partnerima 1 omoguciti ugodno 1 kvalitetno poslovanje na obostrano zadovoljstvo.
Isto tako, nedovoljno dobro poznavanje engleskog jezika moze dovesti samo partnerstvo pod
znak pitanja, takoder moze otezati poslovanje, dovesti do nesporazuma i nerazumijevanja
prilikom dogovaranja poslova ili sklapanja ugovora $to u konacnici moze nastetiti poslovnim
subjektima. Komunikacijom se Zeli omoguciti razmjena informacija izmedu same
organizacije 1 njezine okoline kao $to su kupci, dobavljaci, dionicari i drugi. Ukoliko je rijec o
inozemnim dobavlja¢ima ili kupcima uspjesnost te komunikacije ¢e ovisiti o sposobnosti
komuniciranja na engleskom jeziku te mogucnosti da se steCeno znanje iskoristi u svrhu
sklapanja poslovne suradnje. Poslovna komunikacija je dozivjela velike promjene te je
upotreba elektroni¢kih medija znatno ubrzala, ali istovremeno i pojednostavila komunikaciju.
Kroz elektronicku komunikaciju jos$ je jednom istaknuta vaznost poznavanja engleskog jezika
jer je elektroni¢ka komunikacija promijenila nacin upotrebe jezika te nametnula nove jezi¢ne 1

komunikacijske oblike.

Najbolji primjer uspjeSne i dobro primijenjene elektronicke komunikacije je elektronicka
posta. Elektronicka posta ili e-mail je kombinacija pisanog i govornog medija, a glavna
obiljeZja su neformalnost 1 neposrednost. Posiljatelj na taj nacin ubrzava samu poslovnu
komunikaciju, izbjegava okoliSanje te odmah zapolinje s bitnim, odnosno s povodom
komunikacije. S obzirom na ubrzan ritam poslovnog svijeta i veliku kompetitivnost,
organizacije kroz ovakav nacin poslovne komunikacije Zele ¢im prije ostvariti zacrtane ciljeve

1 posti¢i uspjeh na trZiStu. Da bi poslovna komunikacija bila uspje$na, pozeljno je da su svi
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sudionici poslovne komunikacije, posiljatelj poruke i primatelj poruke voljno ukljuceni u
interakciju. Komunikacija se smatra kompletnom u onom trenutku kada primatelj shvati
poruku te se tada moze reéi da je uspjeSno ostvaren poslovni kontakt (Lamza-Maroni¢ i
Glavas, 2008). Kako bi se to uspjesno provelo, vazno je postovati odredena nacela uspjesne

komunikacije:

e Nacelo jasnoce — poruka treba biti poslana na najjednostavniji mogu¢i nacin,
razumljivo izraZzavanje se moze nauciti, ono nije urodena sposobnost. Potrebno je
upotrebljavati jasne recenice, poznate rijeci, misli izraziti bez kompliciranja kako bi si
ith sugovornik mogao predociti.

e Nacelo jezgrovitosti — predstavlja umjerenost u broju poruka, prevelik broj informacija
moze biti Stetan, jednostavne 1 sadrzajne poruke su puno jednostavnije za shvatiti nego
preopsirne poruke koje sadrZzavaju jo§ mnoStvo nebitnih dodataka. Potrebno je
prepoznati savrSenu mjeru jer ljudi koji govore previSe ili premalo u prosjecnom
razgovoru pobuduju sumnju kod sugovornika i djeluju neuvjerljivo.

e Nacelo omedenosti sadrzaja - medusobno ocekivanje sugovornika da se pridrzavaju
teme razgovora.

e Nacelo to¢nosti — po tom nacelu je potrebno provjeriti informacije prije nego su
plasirane primatelju. Kroz razgovor je potrebno pridrzavati se provjerenih i to¢nih
informacija i nikada ne iznositi one informacije ¢ija istinitost nije dokazana jer se na
taj naCin stvara osjecaj nepouzdanosti i nepovjerenja.

e Nacelo oblikovanja — u poslovnhom komuniciranju pravilna forma je sastavni dio

interakcijskog procesa.

Sva ova nacela olaksSati ¢e poslovnu komunikaciju, ali istovremeno ¢e osigurati tocnost i
svrhovitost same komunikacije s ciljem ostvarenja poslovne uspjeSnosti i razvoja dobrih
poslovnih odnosa sa postoje¢im i potencijalnim partnerima. Engleski jezik u tome svemu
imao znacajnu ulogu jer u bilo kojem dijelu svijeta poznavanje engleskog jezika donosi

odredenu prednost i prevagu pri poslovnoj komunikaciji i proboju na inozemna trzista.

5.1.Poslovno dopisivanje

Da bi se poslovne transakcije uspjesno provele, potrebno je uvesti poslovno dopisivanje.
Rijetke transakcije su uspjesne bez toga jer kroz poslovno dopisivanje se odgovara na upite,
navode se cijene, Salju se narudzbe, placaju racuni i rjeSavaju prituzbe. Poslovno dopisivanje

je iznimno vazan, a Cesto i jedini oblik komunikacije poduzeca s vanjskim svijetom i drugim
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organizacijama te se kroz poslovno dopisivanje predstavlja poduzeée i stoga je iznimno vazno

ostaviti dobar prvi dojam (Lamza-Maroni¢ i Glavas, 2008).

U poslovno se dopisivanje ubraja sva poslovna komunikacija koja se koristi u poslovnim
odnosima s klijentima, kolegama, poslovnim partnerima i drugim organizacijama. Svrha same
komunikacije je da bude jasna, sazeta i profesionalna kako bi se osigurao efikasan prijenos
informacija 1 izbjegavanje mogucih nesporazuma. Pisma koja sadrze mnostvo gramatickih i
pravopisnih pogresaka mogu naskoditi profesionalnom ugledu organizacije i ostaviti lo$
dojam na investitore, kupce te moguce potencijalne partnere. lako su samim razvojem
komunikacijske tehnologije e-mail i faks poruke uvelike zamijenile poslovna pisma, naglasak
bi bez obzira kojim na¢inom se vrs$i prijenos poruke uvijek trebao biti na tri klju¢na podrucja
medu kojima je najznacéajniji nacin izlaganja, potom struktura te na kraju jezik i ton (ibid.).
Cilj je osiguranje visokog standarda kroz sva tri podrucja jer se primatelju poruke sugerira da
ukoliko su visoki standardi u pismenoj komunikaciji onda su i visoki standardi u poslovanju
opcenito. Profesionalnim poslovnim dopisivanjem moZze se osnaziti reputacija organizacije,
sprijeciti nesporazumi te doprinijeti razvoju snaznih poslovnih veza. Uporabom elektronicke
poste se Stedi vrijeme 1 napor potreban za sastavljane formalnih dopisa te se poslovna
komunikacija odvija na brzi i jednostavniji nacin. Ipak, to ne smije znaciti da se pisanjem e-
mail poruka mogu zaboraviti osnovna pravila dobrog pisanja jer je to neprihvatljivo i ostavlja

dojam neprofesionalnosti.

Pri pisanju e-maila vazno je pridrzavati se pojedinih pravila kako bi e-mail bio stru¢no i
kvalitetno napisan. Prema Lamza-Maroni¢ i Glavas (2008), mnostvo je prednosti kod slanja e-
maila kao S§to su jednostavnost pri upotrebi 1 primjerenost svakodnevnom koriStenju, primatelj
1 posiljatelj ne moraju biti istodobno prisutni i aktivni u komunikaciji da bi se prenijela
poruka, troSkovi su u pravilu neznatni, postoji samo trosak interneta, isporuka e-poste je
trenutna 1 moZe se slati neograniCeno puta na viSe adresa, e-mailu se moze pristupiti na
racunalu u bilo kojem dijelu svijeta te se poruci mogu priloziti razni dodaci, video, zvuéni i
multimedijski zapisi. Nedostatci kod slanja e-maila su ogranicenost datoteke koja se moze
poslati, nedostatak neverbalne komunikacije moZe utjecati na konac¢ni ishod, poruka se moze
izgubiti, izmijeniti te se samo vrijeme primanja poruke moze oduziti, nezeljena posta oduzima
vrijeme, razni dodaci u privitku mogu sadrzavati viruse koji mogu ugroziti podatke na

racunalu te je velika mogucénost prijevare putem e-poste.
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Telefaks ¢e se naci uglavnom kao dio opreme u svakoj organizaciji. To je jeftin uredaj koji se
koristi za slanje faks poruka, uglavnom se koriste dizajnirane Sablone koje je moguce pozvati

s racunala.

Razvojem tehnologije rijetko se pise poslovno pismo, iako slanje poslovnog pisma i sam
izgled pisma odrazava osobnost poduzeca koje to pismo Salje. Strucnjaci dizajniraju pisma sa
zaglavljem te stvaraju uocljive zastitne znakove poduzeca kako bi se ostavio pozitivan dojam
na primatelja pisma. Pismo sa zaglavljem treba sadrzavati naziv poduzeca, cjelovitu
postansku adresu, kontakt telefon ili adresu elektroniCke poste te registarski broj i adresu na

kojoj je poduzece registrirano.

Tajna dobre poslovne komunikacije je u koriStenju obi¢nog jezika, poruka treba biti
sastavljena jednostavno, jasno i razumljivo, bez ki¢enja i1 pretjerano dugackih recenica.
Poruka treba biti uljudna, ali bez prevelikih formalnosti. Bez obzira na vrstu komunikacije,
pravopis 1 interpunkcija su klju¢ni. Ipak, najvaznija stavka je staviti se u polozaj primatelja te
pokusSati prepoznati na koji naCin bi primatelj mogao protumaciti poruku, potrebno je
predvidjeti primateljeve Zelje, potrebe i interese te ih pokusati ispuniti (Montanense, 2017).
Smatra se da ¢e se dobra pismena komunikacija dogoditi kada se bude govorilo upravo ono
Sto se zeli re¢i, a da se pri tome koristi odredeni stil. UspjeSnost poruke ¢e ovisiti o
zadovoljenju svih uvjeta kao Sto su provjera istinitosti ¢injenica, smislenost 1 upotreba
jednostavnih izraza, bez kompliciranja, jasnoc¢a, prirodan stil, uljudnost i pazljivost. S
obzirom na Cesto spominjanje uljudnosti, bitno je istaknuti da je naglasak na sljede¢im
stavkama: odgovaranje na poruku c¢im prije, bez odugovlacenja, razumijevanje za
primateljeve stavove, na uvredljivo pismo ne odgovarati istom mjerom, te mogucost odbijanja
odredenog zahtjeva, a da pri tome nije isklju¢ena moguénost buduce suradnje. Cilj je odabrati
pravilan ton kako se ne bi ostavio dojam agresivne ili nepristojne poruke koju bi primatelj
mogao krivo protumaciti jer bi to moglo u konacnici utjecati na poslovnu suradnju. Pisano
izrazavanje je vjeStina koja je istovremeno alat i komparativna prednost. Profesionalno
poslovno dopisivanje predstavlja poslovni imidZ pojedinca, ali i cjelokupne organizacije te u
skladu s pravilima poslovnog dopisivanja odrazava osobnu i organizacijsku kulturu,

organiziranost, kreativnost i razinu obrazovanja.

5.2.Primjeri pisane poslovne komunikacije na engleskom jeziku

U primjerima koji slijede vidljiva je komunikacija izmedu tvrtke Dinmag j.d.o.0. iz Zagreb te

tvrtke Paul Lange Oslany iz Slovacke s kojom njeguje partnerski odnos. Tvrtka Dinmag
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J-d.0.0. posluje od 2013. godine i bavi se internet prodajom putem web shopova. S obzirom da
tvrtka Dinmag kao jedan dio svog asortimana nudi biciklisticku opremu i dijelove, s tvrtkom
Paul Lang Oslany je sklopljen ugovor po kojemu je Dinmag ekskluzivan zastupnik za
njihovu biciklisticku opremu i dijelove u Hrvatskoj. Neki od poznatijih brendova su HQBC,
Longus i Chaoyang. Dobra poslovna komunikacija je bila od velikog znacaja pri sklapanju
ugovora te pri svakodnevnom komuniciranju o narudzbi i isporuci robe. Slike 1-5 prikazuju
primjere pisane komunikacije koriStenjem elektroni¢kih poruka izmedu dvije spomenute

tvrtke.

From: Veronika Cmikova <cmikova@paul-lange.sk>
Sent: Thursday, February 28, 2019 1:28 PM

To: 'nikola’ <nikola@dinmag.eu>
Subject: DIP 2019

Dear Nikola,

attached please see availability of your open orders (2017, 2018) and also DIP 2019 on stock.

Please check and let us know which items from orders 2017 and 2018 you will also take or we may cancel them.
Please also inform us if we may prepare DIP 2019 for shipment in March.

Thank you.

Best regards,

PAUL Veronika CMIKOVA
LANGE

OSLANY - Tel: +421 905 825 978
1999 - 2019  www.paullange sk

OVAK REPUBLIC

Slika 1 - Primjer poslovne komunikacije izmedu tvrtke Dinmag j.d.o.o. i Paul Lange Oslany

Na slici 1 prikazana je poslovna komunikacija izmedu tvrtke Dinmag j.d.o.o. i Paul Lange
Oslany iz Slovacke. Tema ovog dopisa je komunikacija vezana uz prednarudZzbe robe koje je
tvrtka Dinmag izvrS$ila. Poslovna partnerica iz Slovacke trazi informacije o robi koja ¢e biti
preuzeta s prednarudzbe te o mjesecu isporuke. Iz ovog primjera je vidljiva vaZnost
pridrzavanja ranije spomenutih pravila pri pisanju e-maila. Kroz jednostavan i jasan e-mail,
bez prevelikih formalnosti u kratkom vremenskom periodu ostvarena brza i ucinkovita
komunikacija. Posiljatelj e-maila u kratkom roku dobiva potrebnu informaciju bitnu za daljnji

nastavak suradnje. lako se radi o poslovnoj komunikaciji, prevelika formalnost nije nuzna jer

15



su svi sudionici komunikacijskog ¢ina poznati. Navedeno je vidljivo u pocetnom
oslovljavanju (Dear Nikola) te pozdravu na kraju poruke (Best regards), koji je primjer manje

formalnog pozdrava u poslovnom svijetu.

----- Original Message-——

From: Nikola <nikola@dinmag.eu>
Sent: Monday, April 8, 2019 11:17 AM
To: cmikova@paul-lange.sk

Subject: Bags

Dear Veronika,
Is the merchandise ready, please send me an invoice for the transport.
Can you tell me when will you send the goods and when can we expect it in Croatia?

Adress for the delivery is Remetinecka 20, 10020 Zagreb.

Best regards,

Nikols Suvajac

Mob:@99 783 3195

Email: nikolafidinmag.eu
w . dinmag. eu
wi,nosaci. eu

Slika 2 - Primjer poslovne komunikacije izmedu tvrtke Dinmag j.d.o.0. i Paul Lange Oslany

Dopisom vidljivim na slici 2 direktor tvrtke Dinmag j.d.o.o. se informira o tome je li naru¢ena
roba spremna te trazi fakturu za troSkove transporta iz Slovacke u Hrvatsku. Takoder ga
zanima datum kada ¢e roba biti poslana te kada bi mogla sti¢i u Hrvatsku te potvrduje adresu
skladiSta. U ovom e-mailu moZemo vidjeti dobru pismenu komunikaciju jer se govori ono $to
se zeli re¢i: kroz prirodan stil, jasnocu i uljudnost, a bez nepotrebnih komplikacija 1
agresivnosti se zeli dobiti uvid u status narudzbe te datum isporuke. Ovakva je vrsta izravne i
jasne komunikacije karakteristiCna za poslovnu komunikaciju kojom se od druge strane trazi

poduzimanje neke radnje.
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Salje: Veronika Cmikova <cmikova@paul-lange.sk>
Datum: 08. 04. 2019. 14:57 (GMT+01:00)

To: 'Nikola' <nikola@dinmag.eu>
Predmet: RE: Bags

Dear Nikola,

attached are invoices for bags and also for transport.
But total amount is 348 EUR, which you paid.
Therefore it is not needed to pay.|

We will wait when we will receive money on our bank account and then will send you hags.

Address where to send bags is : Remetinecka 20, 10020 Zagreb
Thank you for confirmation.

Best regards,

Veronika CMIKOVA
Sales officer
Tel: +421 905 825978

www.paullange.sk
PAUL LANGE OSLANY s.r.o., Mierova 854/37, 972 47 Oslany, SLOVAK REPUBLIC

Slika 3 - Primjer poslovne komunikacije izmedu tvrtke Dinmag j.d.o.o i Paul Lange Oslany

E-mailom prikazanim na slici 3 kompanija iz Slovacke Salje racune za naruCenu robu i
transport te informiraju tvrtku Dinmag da ¢e roba biti poslana kada novci budu uplaceni na
racun firme. Takoder traze potvrdu adrese na koju se roba salje. Ovim primjerom je prikazana
jednostavnost kojom se mogu dogovoriti poslovi. Bez istovremene prisutnosti primatelja i
posiljatelja je dogovorena poslovna suradnja. U ovakvim situacijama vazno je odgovoriti na

poruku ¢im prije, bez odugovlacenja jer se na taj nacin stvara dobra poslovna suradnja.
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From: Veronika Cmikovd <cmikova@paul-lange.sk>
Sent: Thursday, May 2, 2019 10:31 AM

To: 'nikola’ <nikola@dinmag.eu>
Subject: FW: DIP 2019

Dear Nikola,

please could you let us know regarding DIP orders.

Thank you.

Best regards,

PAUL Veronika CMIKOVA

LANGE

OSLANY -
1099 - 2019 Tel- +421 905 825 978
www.paullange sk

| Fim

Slika 4 - Primjer poslovne komunikacije izmedu tvrtke Dinmag j.d.o.o. i Paul Lange Oslany

Ovim e-mailom na slici 4 vrsi kratka provjera trenutnog stanja prednarudzbe robe te datum

preuzimanja robe. U ovom primjeru vidimo kako posiljatelj na brz i efikasan nacin Zeli od

primatelja poruke dobiti informaciju o izvr§enoj prednarudzbi pravilnim tonom kako primatelj

ne bi krivo protumacio poruku $to bi moglo utjecati na buduc¢u poslovnu suradnju. Upotrebom

rije¢i please (‘'molim’) te izrazom could you ('biste 1i mogli') nadoknaduje se manjak koriStenja

drugog lica mnozine iz poStovanja (tzv. persiranje) koje postoji u hrvatskom, ali ne i u

engleskom jeziku. KoriStenje izraza poput navedenog could you ili would you (‘biste li htjeli’)

na pristojan se nacin trazi neka informacija ili poziva na aktivnost.
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Datum:Mon, 9 Dec 2019 15:22:30 +0100
§a|je:\.|’eronika Cmikovd <cmikova@paul-lange.sk>
Odgovori na:cmikova@paul-lange.sk
Organizacija:PAUL LANGE OSLANY s.r.o.
Prima:Veronika Cmikovd <cmikova@paul-lange.ck>

Dear Distributor,

please find enclosed pre-order form for HQBC, LONGUS and CHAQOYANG for 2020 with delivery term in April / May 2020.

The deadline for sending your preorder back to us is till 16th December 2019.

Please note that there are some new items:

HELMETS —2 MODELS

QOI03IBEM

Q0303361

T

QOIOIITM

‘BOI0IITL

SADDLES

20034

20035

20036

20037

20038

20033

20032

and BARENDS, GRIPS

398296
38260
38259

Attached please see pictures.

If you have any question, please do not hesitate to contact us.

Thank you.

Best regards,

PAUL Veronika CMIKOVA

LANGE
OSLANY -

1999 - 2019 Tel: +421 905 825 978
www.paullange.sk

Slika 5 - Primjer poslovne komunikacije izmedu tvrtke Dinmag j.d.o.o0. i Paul Lange Oslany
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Na slici 5 je vidljivo da tvrtka iz Slovacke Salje ponudu proizvoda za 2020. godinu tvrtki
Dinmag j.d.o.o.kako bi se napravila prednarudzba. Takoder je naznaCen rok isporuke
potencijalne narudzbe te rok do kojega se mora izvrSiti prednarudzba robe. U e-mailu su
ponudeni i neki novi proizvodi te su predstavljeni novi brendovi. Bez ki¢enja i dugackih
re¢enica u ovom primjeru vidimo dobru poslovnu komunikaciju jer kroz jednostavnu, jasnu i
razumljivu poruku tvrtka iz Slovacke nudi svoje proizvode i moguénost izrade prednarudzbe.
Takoder, na kraju e-maila nude svoju pomo¢ pri bilo kakvim nejasno¢ama ili pitanjima §to
ostavlja pozitivan i profesionalan dojam na primatelja poruke.

Iz svih je prikazanih primjera razvidno da se poslovna komunikacija na engleskom jeziku
sastoji od kratkih, ali istovremeno jasnih i izravnih izraza, bez nepotrebnih uvoda ili
ukraSavanja teksta. Posao je dogovoren 1 realiziran na engleskom jeziku iako ni jedna od
tvrtki koja je sudjelovala u komunikaciji nije izvorno s engleskog govornog podrucja.
Navedeno govori u prilog potrebi za usavrSavanjem poslovne komunikacije sa svrhom

unaprjedenja poslovnih odnosa, o ¢emu ¢e biti rijeci u narednom poglavlju.

5.3.Usavrsavanje poslovnog dopisivanja

Kroz poslovno se dopisivanje moze odvijati poslovna komunikacija. Poslovnim se
dopisivanjem Cesto ubrzava ili pokrece neka poslovna situacija. Sadrzaj poslovnog pisma
ovisi o poslovnoj situaciji, Salje se obi¢no pojedincu ili organizaciji. Osnovna karakteristika
poslovnog pisma je da ono uvijek pretpostavlja odgovor. Postoji vise razliCitih vrsta pisma
ovisno o namjeni, a osnovni tipovi su pisma u kojim se postavlja odredeni zahtjev, pisma koja
su odgovor na primljeno pismo, pisma kojima se trazi dopuStenje za odredeni projekt,

popratna pisma i pisma zamolbe.

Nacin na koji se piSe poslovno pismo je od velike vaznosti jer to pismo predstavlja
posiljatelja, organizaciju te ostavlja dobar ili lo§ dojam koji je od velike vaznosti u poslovhom
svijet. Kako bi rekli u SAD-u gdje puno vremena posveCuju usavrSavanju poslovnog
dopisivanja, ,,imate samo jednu priliku da ostavite prvi dojam” i upravo iz tog razloga je
vjesStina 1 sposobnost profesionalnog poslovnog dopisivanja cijenjena i traZzena u cijelom
svijetu. Prema Jagri¢ (2011), kod poslovnog dopisivanja na engleskom jeziku ostvaruje se niz
prednosti, omogucuje se stvaranje poslovnih veza bez osobnog kontakta, protok informacija je
tocan i pravovremen, medusobna suradnja i samo poslovanje je na visokoj razini. Jo§ jedna
prednost je ta Sto kod poslovnog dopisivanja za razliku od usmene komunikacije uvijek ostaje

pisani trag koji se moZe koristiti pri ostvarivanju odredenih prava ili u medusobnom odnosu
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poslovnih partnera. Takoder, prednost je i to $to kod poslovnog dopisivanja uvijek postoji
mogucénost da se razmisli, prepravi ili nadopuni odredeni dio u pismu prije slanja kona¢ne
verzije dok kod usmene komunikacije se nekada kaze nesto Sto nije bilo planirano, a Sto moze
narusiti poslovni odnos. Sam nedostatak poslovnog dopisivanja je to Sto je ponekad u
odredenim situacijama osobni kontakt od presudne vaznosti za rjeSavanje konfliktnih ili
drugih riziénih situacija (ibid). Jezik, stil te sam oblik poslovnog pisma prilagodavamo

situaciji te se uzima u obzir dob, spol i polozaj u organizaciji primatelj pisma.

S obzirom da se u danasnje vrijeme veéi dio poslovne komunikacije odvija putem e-maila,
kompleksnost kvalitetnih poslovnih mailova postala je tema vrijedna istrazivanja (Gimenez,
2006). Bez obzira koliko mail bio kompleksan, cetiri su klju¢ne stavke da bi se napisao
kvalitetan poslovni e-mail: odrediti primatelja, odrediti svrhu e-maila, odrediti potrebu i
vaznost za slanjem e-maila te procijeniti najbolji nac¢in upucivanja poruke (Lamza-Maroni¢ i
Glavas, 2008). Prije samog pisanja e-maila potrebno je odrediti tko su ljudi kojima se Salje e-
mail, razlikuje se pisanje e-maila bliskim kolegama od e-mail koji se $alje menadzmentu ili
klijentima. Takoder, pozeljno je odrediti svrhu e-maila, to jest da se to¢no zna koji se cilj zeli
postici, zatim samu potrebu i vaznost za slanjem e-mail i slanjem odredene informacije. Za
kraj ¢e autor procijeniti je li u odredenoj situaciji pozeljnije slati e-mail ili bi bilo bolje

osjetljivi sadrzaj komunicirati u drugacijem obliku.

Neke od vaznijih smjernica kojih se treba pridrzavati svakako su koriStenje poslovne
terminologije, bez nepotrebnih kliSeja i emocija, ton treba biti pozitivan i uljudan, jezik
poslovnog pisma mora biti gramaticki i pravopisno toc¢an na standardnom engleskom, prvo
lice jednine se treba nastojati izbje¢i kada god je to moguce, a sama poruka mora biti jasna i
ekonomi¢na. Sama struktura kod poslovnog pisma je zadana, ali ima viSe mogucih varijacija o
odredenim dijelovima unutar samog pisma. Iako ¢e se u veéini mailova koristiti strogo
poslovna struktura maila, u ponekim sluc¢ajevima poSiljatelj ¢e se ipak odluciti za manje
formalnu verziju e-maila. Vazno je da e-mail sadrzi sve bitne elemente i da je jasan i precizan
bez kompliciranja, nepotrebnih informacija i pisanja u $irinu. Bit poslovnog dopisivanja je da
poruka uvijek bude jasno formulirana bez obzira Salje li se u pismu ili putem elektronicke

poste.

Pri pisanju svakog poslovnog e-maila bitno je pridrzavati se sljede¢ih koraka. Uvijek se $alje
original poruke, potrebno je navesti naslov teme e-maila, prije samog slanja poruke vazno je

utvrditi to¢nost e-mail adrese na koju se poruka Salje. Vrijeme 1 datum u ra¢unalu moraju biti
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prilagodeni kako bi se izbjegli problemi kod kronoloskog rasporedivanja poruka. Tipku 'caps
lock' je pozeljno izbjegavati jer velika slova ostavljaju dojam vikanja i djeluju prijetece Sto
primatelj poruke moZze shvatiti na pogreSan na¢in. Kod pozdravljanja je pozeljno zamijeniti
formalne pozdrave manje formalnim pozdravima jer kod elektronicke poste formalnost u
obracanju nije najbolji odabir. Potrebno je provjeriti sintaksu, bitno je da reCenice ostanu
kratke i1 jednostavne te smislene kako bi primatelj poruke shvatio o ¢emu je rije¢, vazno je
sacuvati kopije poruka kako bi se u bilo kojem trenutku imao uvid u prethodne e-mailove. Po
zavrSetku pisanja poruke pozeljno je provjeriti to¢nost poruke jer jednom kad se poruka
posalje nece je biti moguce vratiti u slucaju da je poslana kriva informacija. Odgovor uvijek
daje onaj kome je poruka upucena, osnovna poruka je sadrzana u uvodu dok sredi$nji dio
teksta zauzima sadrzaj pisma te se na kraju pisma ili e-maila stavlja pozdrav i potpis
posiljatelja. Dijelovi poslovnog pisma su zaglavlje, naziv i adresa primatelja, mjesto i1
nadnevak, oslovljavanje, predmet, sadrzaj, potpis i zig te privitak. Ispravno pisanje poslovnih
dopisa u startu donosi odredenu prednost i prikazuje posiljatelja dopisa u pozitivnom svjetlu.
Dok se u razgovorima ¢esto moZe 1 improvizirati u pisanoj komunikaciji ne postoji taj luksuz
te se stoga u pisanoj komunikaciji moraju slijediti odredena pravila i poStovati odredene fraze
(Jagri¢, 2011). Na taj nacin se iskazuje postovanje prema primatelju poruke ¢ak i u trenutku

kada mu se ne priop¢avaju dobre vijesti.

Kod elektroni¢kog poslovnog dopisivanja zapocinje se sa oslovljavanjem osobe kojoj se
poruka Salje, nakon toga se kratko iz uljudnosti postavlja odredeno pitanje o zdravstvenom
stanju ili na¢inu na koji je primatelj proveo odredeni praznik ili godi$nji odmor, zatim se pise
razlog zbog kojeg se poruka Salje bez puno okolisanja, poslije toga slijedi kratka zahvala na
posvecenom vremenu i na kraju se piSe pozdrav i potpis posiljatelja te navodi ukoliko je
privitak u prilogu. Svakako je od velike vaznosti da se kod poslovnog dopisivanja koriste
odredene sugestije koje mogu utjecati na smjer u kojemu ¢e sama komunikacija krenuti te na
krajnji ishod poslovne komunikacije. Neke od sugestija koje mogu doprinijeti uspjes$noj
poslovnoj komunikaciji su oslovljavanje primatelja imenom, pozitivno i razumljivo te uljudno
pisanje poruka, potrebno je kratko se izrazavati, bez nepotrebnih fraza, kratice se ne piSu u
poslovna pisma, piSe se jasno i pregledno, argumentira se logi¢no, informacije koje se Salju u
poruci moraju biti provjereni i istinite, slanje ne provjerenih informacija ostavlja dojam
neozbiljnosti i manjka profesionalizma. Poruku ili e-mail je prije slanja potrebno vise puta
procitati kako bi se mogle ispraviti moguée pogreske, pravopisne, gramati¢ke te same

pogreske u sadrZaj poruke kako bi konfana verzija poruke doprla do primatelja. Poslovno
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dopisivanje se ne smije smatrati kao nesto Sto se mora odraditi kako bi se odredeni posao
ugovorio. To je prilika da se osoba ili organizacija predstavi moguéim partnerima, nacin da
pokaze svoja znanja i vjeStine i $to sve partneri mogu ocekivati u buducénosti. Svatko tko je
spreman ulagati u unapredenje svoga znanja i poznavanja engleskog jezika ostavlja dojam

pouzdane osobe koja ¢e izvrSavati svoje obveze u potpunosti i na vrijeme.

5.4.Engleski kao klju¢ uspjeha u poslovanju

Kako je ve¢ u radu navedeno, engleski jezik je globalni jezik koji je medunarodno najvazniji 1
najdominantniji te se kao takav namece kao glavno sredstvo poslovne komunikacije. Za
uspjesno 1 kvalitetno poslovanje poznavanje engleskog je najvazniji preduvjet. U danasnjem
suvremenom svijetu poznavanje engleskog jezika viSe nije prednost nego potreba.
Svakodnevno unapredenje vjeStina govora i pisanja na engleskom jeziku pruza brojne
poslovne moguénosti te potiCe razvoj i1 rast svakog pojedinca ponaosob. Te¢no znanje
engleskog jezika je na listi prioriteta svih kompanija, poslodavci ocekuju dobre
komunikacijske vjestine 1 visok stupanj poznavanja engleskog jezika §to u poslovnom svijet
gdje vlada velika konkurencija moze donijeti prednost pri sklapanju medunarodnih poslova i
omoguciti napredovanje kroz organizaciju. Kompanije c¢ije se poslovanje temelji na
medunarodnim odnosima imaju veliku potrebu za zaposlenicima sa dobrim poznavanjem
poslovnog engleskog jer se na taj nacin stvara profesionalan odnos s kolegama i stranim
klijentima $to dovodi do kvalitetnih poslovnih odnosa i1 razmjene ideja sa suradnicima iz
drugih poslovnih sfera. Znanje engleskog jezika je odavno postalo dio cjeloZivotnog
obrazovanja, uci se od rane dobi pa sve od starosti (Paris, 2017). Na taj se nacin razvijaju
jezi¢ne sposobnosti koje utjeCu na identitet osobe, pravilno izrazavanje i visoka razina
poznavanja engleskog jezika pridonose dojmu te predstavljaju pojedinca u pozitivnom svjetlu
pred suradnicima i partnerima u poslovnom okruZenju. Vrijeme i trud uloZen da bi se svladao
1 naucio engleski jezik u poslovnom svijetu ¢e nerijetko biti prepoznat i1 nagraden
(Montanense, 2017). U modernom svijetu gdje se engleski jezik nametnuo i dominira kroz sve
sfere zivota poznavanje engleskog jezika ¢e biti veliki zalog za bolju 1 uspjesniju buduénost u
poslovhom svijetu. S obzirom da je engleski jezik, jezik s najbogatijim suvremenim
rjecnikom 1 da se na dnevnoj bazi uvode nove rijeci, potrebno je redovito usavrSavanje i
prosirenje znanja kako bi bili u toku s ostatkom svijeta. Engleskim jezikom je napisano
otprilike oko 80% informacija §to samo potvrduje vaznost dobrog poznavanja engleskog ne
samo u poslovnom svijetu nego u svijetu opc¢enito. Engleski jezik je idealan za uspjeSnu

suradnju 1 komunikaciju izmedu organizacija iz razliCitih dijelova svijeta, ali ne samo
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organizacija nego i zemalja, rasirenosti i masovna primjena od velike su vaznosti za globalnu
ekonomiju. Poslovni svijet bi teSko funkcionirao bez upotrebe engleskog jezika, tvrtke se Sire
i razvijaju po cijelom svijetu Sto dovodi do potrebe za jedinstvenim nacinom
sporazumijevanja, a engleski jezik se izdvojio kao broj jedan u cijelome svijetu. Bas iz tog
razloga poslovni ljudi imaju za obvezu nauciti tecno govoriti engleski jezik ukoliko ne Zele da
im poslovanje pati §to u konacnici moze ozbiljno uzdrmati i temelje cijele organizacije.
Cinjenica je da je engleski jezik i njegovo poznavanje i vaZnije nego $to se misli, ljudi
uzimaju engleski “zdravo za gotovo” nesvjesni koliko dobroga u poslovnom, ali i
svakodnevnom Zzivotu ¢e im donijeti poznavanje engleskog jezik te njegova upotreba u

govoru i pismu.

Uz te¢no poznavanje engleskog jezika vazna je i poslovna kultura. Kultura je u svojoj osnovi
komunikacija, utjece na stil, koji u poslovnoj kulturi treba biti jasan, uljudan i sazet. Takoder
utjece na jezinu efikasnost, a ta efikasnost ¢e biti ostvarena samo onda kada je uspostavljena
dobra komunikacija. U poslovnoj kulturi naglasak je na komunikacijskim vrijednostima kao
Sto su brzina, jasnoc¢a, uljudnost te su samim time i karakteristike jezicnog stila iste, i to u
svim navedenim oblicima komunikacije: sazetost, jasnoa izraza, preciznost izraza,
strukturiranost (Spiljak, 2007.). Veéina ljudi ne prepoznaje razliku izmedu opéeg i poslovnog
engleskog jezika. Poslovni engleski se razlikuje od opceg engleskog u terminologiji, ali
takoder obuhvaca i puno Sire podrucje koje ukljucuje poslovni bonton, poslovno dopisivanje,
Citanje 1 razumijevanje znanstvenih 1 stru¢nih clanaka, usvajanje vjeStine slusSanja i
razumijevanja usmene komunikacije te razvijanje sposobnosti kritickog razmisljanja na
engleskom jeziku (Paris, 2017.). Ucenje poslovnog engleskog jezika zna¢i da je potrebno
usavrSiti komunikacijske vjestine u $to kracem roku, ali to ne znaci da je potrebno uciti novi
jezik ve¢ samo usavrSiti poznati jezik u profesionalnom i poslovnom kontekstu. Poslovni
engleski jezik se koristi samo u poslovne svrhe i iako pojedini zaposlenici mozda nece
svakodnevno imati potrebu za komunikacijom na engleskom jeziku, vazno je da u svakom
trenutku mogu reagirati na zahtjeve koji su pred njih postavljeni. Velika je potreba za
poslovnim jezikom jer moze premostiti jaz izmedu velikih medunarodnih korporacija, moze

poboljsati poslovanje organizacija i utjecati na budu¢nost organizacije.
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6. Zakljucak

Ulaskom u 21. stoljece, osobito zbog razvitka tehnologije, potreba za komunikacijom sve je
veca, a dobro i stru¢no poznavanje engleskog jezika ¢e otvoriti put ka uspjehu. Neki po¢inju s
ucenjem engleskog u osnovnoj skoli, ali neki ve¢ i u predskolskoj dobi ¢ime ve¢ u pocetcima
zivota ulazu u svoje znanje Sto Ce se pozitivno odraziti u buduénosti. Poznavanje engleskog
jezika manifestira se kroz sve sfere zivota, a poseban naglasak je na upotrebi engleskog u
poslovnoj komunikaciji. To je iznimno bitan dio poslovanja, a i same organizacije jer
sposobnost kvalitetnog prenoSenja poruka, razmjena informacija, korespondencija, kontakti s
poslovnim partnerima, javnoS¢u te druge funkcije poslovne komunikacije utjeCu na
organizaciju i njeno daljnje poslovanje. U dana$nje vrijeme rijetki su ljudi koji ne pric¢aju neki
strani jezik jer ulaganje u vlastito znanje pruza ve¢u mogucnost za poslovnim 1 drustvenim
uspjehom. Ovim sam radom istaknuo koliko je globalizacija utjecala na Cinjenicu da je
engleski najraSireniji jezik u cijelome svijetu te kolika je vaZnost engleskog jezika za
poslovnu komunikaciju. Navodenjem nekih specificnosti upotrebe engleskog jezika u dvije
zemlje engleskog govornog podruéja (Velika Britanije i SAD-a) u usporedbi s Hrvatskom
moglo se vidjeti da iako se po nekim stvarima upotreba engleskog razlikuje od drzave do
drzave, ono najbitnije je da se ipak svi pridrzavaju osnovnih pravila koja su zajednicka. Kroz
poslovnu komunikaciju tvrtke Dinmag j.d.0.0. s inozemnim partnerima koja je jednim dijelom
prikazana u radu kroz autenti¢ne primjere u obliku elektroni¢kih poruka predoceno je koliko
je bitno slijediti pravila poslovnog dopisivanja u svrhu uspjesne poslovne suradnje. Da bi to
bilo moguce, s obzirom da se u primjerima radi o dvije zemlje iz razli¢itih govornih podrucja,
engleski jezik sluzi kao jezik komunikacije. S obzirom da je suradnja izmedu te dvije tvrtke
bila uspjesna, iz toga se moze zakljuciti kako dobro poznavanje engleskog jezika moze raditi
veliku razliku izmedu poslovnog uspjeha ili neuspjeha. Nadalje, moze se zakljuciti da ¢e
dobro poznavanje te redovito unapredenje poznavanja engleskog jezika u govoru i pismu
uvelike olaksati kako svakodnevni tako i poslovni Zivot. Kako bismo u tome bili uspjesni i
pratili Sto se dogada na podru¢ju poslovanja, ali i engleskog jezika, od iznimne je vaznosti
proucavati izvorne tekstove i stru¢nu literaturu te na taj nacin i dalje uciti te nauceno

primijeniti u poslovnoj komunikaciji na engleskom jeziku i poslovanju opéenito.
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