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Sve sto ti treba za

uspjesnu pisanu komunikaciju
u akademskom okruzju

Lista za provjeru prije slanja e-poruke

Provjera

v" Pojasnjenje

S koje adrese e-poste saljem e-poruku
nastavniku ili clanu administracije?

Izbjegavati koristenje e-adresa oblikovanih prema nadimcima
i sl. (na primjer, sitnadinamitna@gmail.com ili pageplant@
yahoo.com). Trebaju se koristiti e-adrese oblikovane od
imena i prezimena.

Ima li moja e-poruka naslov?

Uvijek ga treba napisati kako bi primatelj ve¢ po naslovu
mogao procijeniti sadrzaj poruke.

Jesu li nacin oslovljavanja primatelja i sadrzaj
moje e-poruke primjereni?

Treba biti jasan i kratak. Ako e-poruku upucujemo konkretnoj
osobi, treba izbjegavati obracanje samo s Postovani ili
Postovana. U tom slucaju obracanje treba biti u ovom obliku:
Postovana profesorice Mari¢, Postovani profesore Lukicu.
Oblici Postovani ili Postovana na pocetku poruke dopusteni
su samo kada poruku Saljemo na adresu institucije (na primjer,
helpdesk@ffos.hr ili hzsinfo@ffos.hr) i pritom ne znamo tko ce
tu poruku primiti i prvi procitati. Kada se nekome obracamo
prvi put, na pocetku se trebamo kratko predstaviti. Osim sto
e-poruka treba biti sadrzajno korektno oblikovana (uvod,
glavni dio i zakljucni dio odvojeni u odlomke), treba obratiti
pozornost i na jezicne i pravopisne pogreske.

Zavrsava li moja e-poruka primjerenim
pozdravom?

Treba izbjegavati skracene pozdrave (na primjer, Pozz ili Lp).
Na kraju svake poruke - bilo da ju saljete sa svoje adrese ili
s grupne adrese - treba se potpisati imenom i prezimenom.

Je limoja e-poruke spremna za slanje?
Moram ju svakako barem jos jednom procitati
prije slanja!

E-poruka treba biti jasna i jednostavna - sadrzaj treba
oblikovati tako da nas primatelj/sugovornik razumije, jezik
treba biti precizan, stil jednostavan, a rjeCnik razumljiv.

E-poruka treba biti pregledna - sadrzaj poruke treba
oblikovati u odlomcima, i zbog preglednosti teksta koji
pisemo, ali i zbog Cinjenice da poruke sve cesce otvaramo i
C¢itamo na manjim ekranima.

E-poruka treba biti ljubazna - to ukljucuje izricanje pristojnih
znakova paznje kao Sto su izrazavanje nade da su odredeni
radni zadaci uspjesSno zavrseni, izricanje uljudnih formula
poput pitanja Kako ste?, a sugovorniku mozemo pozeljeti i
ugodan vikend ili uspjesan novi radni tjedan.
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Gdje pronadi pravila za uspjesnu komunikaciju na hrvatskome jeziku?

hrvatski jezicni portal: https.//hjp.znanje.hr/
hrvatski pravopis: http://pravopis.hr/
hrvatska (Skolska) gramatika: http://gramatika.hr/

jos korisnih poveznica mozete pronaci pri dnu stranice: http://ihjj.hr/stranica/pravopis-instituta-za-
hrvatski-jezik-i-jezikoslovlje/32/

Daljnji savjeti za uspjesnu pisanu komunikaciju:

OBRACANJE | OSLOVLJAVANJE

&
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iza obracanja staviti zarez, a tekst nastaviti malim slovom u novom retku

pravilno je u vokativu prezimena muskih osoba na -i¢ dodati nastavak -u, dok je vokativ prezimena
muskih osoba koja ne zavrsavaju na -ic jednak nominativu

osobna zamjenica za 2. lice mnozine (Vi) pise se velikim pocetnim slovom kad se obracamo jednoj
osobi iz postovanja, a predikat dolazi u mnozini muskog roda

osobna zamjenica vi pise se malim slovom kad se obracamo skupini ljudi

POZDRAV, POTPIS, MJESTO | DATUM

&

cesto ovdje grijeSimo, ali glagolzahvaliti znaci ‘izraziti zahvalnost', dok glagol zahvaliti se znaci ‘uljudno
nesto odbiti ili ne prihvatiti’

kratice zvanja i zanimanja koje oznacuju status koji se dokazuje diplomom pisu se iza imena i prezi-
mena, odvajaju se zarezom i piSu se s bjelinama, znanstvene titule se pisu ispred imena i prezimena,
a znanstveno-nastavna zvanja mogu se pisati i iza i ispred imena i prezimena; kratice se odvajaju
bjelinama

PRAVOPISNE | GRAMATICKE NEDOUMICE

S
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aorist glagola biti glasi bih, bi, bi, bismo, biste, bi(Se): Molio bih malo pozornosti.
u imenskoj formuli muske osobe sklanjaju se sve sastavnice: Citam Janka Poli¢a Kamova.

- rod pojedinih imenica:$: planeta, posjeta, prepravka, osnov, snimak, kvantitet, kvalitet; & planet,
posjet, prepravak, ispravak, osnova, shimka, kvantiteta, kvaliteta

u skupini koju Cine prijedlog i neodredena zamjenica koja pocinje negacijom ni- prijedlog dolazi iz-
medu nijeCnhoga i ostaloga dijela zamjenice, a svi se dijelovi piSu kao zasebne rijeci: Ni od koga nisam
dobila poziv. Ne suradujem ni s kim.

Upitno-odnosna zamjenica koji u akuzativu

- kada zamjenjuje imenicu m. r. koja oznacuje sto zivo = kojeg(a)

- kada zamjenuje imenicu m. r. koja oznacuje sto nezivo = koji: To je dopis koji smo jucer poslali.
posvojne zamjenice njegov, njezin i njihov sklanjaju se prema imenickoj sklonidbi: To sam procitao u
njezinu izvjeséu.

posvojni pridjevi na -ov, -ev, -in sklanjaju se prema imenickoj sklonidbi: prema Aninu misljenju

- oblikovanje pitanja: ¢ Da li ste dobili moju e-poruku? Je li razumijete sto pise? & Jeste li dobili moju
e-poruku? Razumijete li Sto pise?
zanaglasnice (nenaglaseni oblici zamjenica i pomocnih glagola) u reCenici ne dolaze iza stanke (zare-

za, zagrade, duze sintagme): © Docent Petar Peric je novi voditelj Odsjeka. © Docent Petar Peri¢ novi
je voditelj Odsjeka.

ako se upotrebljava strana rije¢ neprilagodena hrvatskom jeziku, treba ju pisati kurzivom: Nastava ¢e
se odrzavati online.

Zelis poslati sluzbenu molbu ili prituzbu, a ne znas kako ju oblikovati?
I tu ti moZzemo pomodéi, pogledaj sljedecu stranicu!
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Branka Maric¢

Kratka 20, HR - 31 000 Osijek
Mobitel: 091 987 6543
E-adresa: bmaric@ffos.hr

Osijek, 16. lipnja 2022.

UZORAK MOLBE

Povjerenstvo poslijediplomskoga studija
Filozofski fakultet

Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
Lorenza Jagera 9, HR - 31 000 Osijek

MOLBA

PREDMET: Molba za produljenje prava na nastavak poslijediplomskog studija

Postovano Povjerenstvo,

molim vas da mi odobrite produljenje prava na nastavak poslijediplomskog studija..

Molbi prilazem:
1,

2.

3.

S postovanjem,

Branka Maric



Branka Maric

Kratka 20, HR - 31 000 Osijek
Mobitel: 091 987 6543
E-adresa: bmaric@ffos.hr

Osijek, 16. lipnja 2022

UZORAK ZALBE

Povjerenstvo poslijediplomskoga studija
Filozofski fakultet

Sveucilista Josipa Jurja Strossmayera u Osijeku
Lorenza Jagera 9, HR - 31 000 Osijek

ZALBA

PREDMET: Zalba na rezultate natjecaja za upis poslijediplomskog studija

Postovano Povjerenstvo,

obracam vam se u vezi s rezultatima natjeCaja za upis poslijediplomskog studija..

Zalbi prilazem:
1,
2,

3.

S postovanjem,

Branka Maric¢
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