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Sazetak

U radu ce se dati pregled pravopisnih problema koji su specifi¢ni za poslovni jezik i
na koje opci pravopis ne daje ili ne daje u potpunosti odgovor. Uzrok je tomu to $to
pravopis nekoga jezika donosi skup pravila pisanja na tome jeziku, ali ne obuhvaca, i ne
moze obuhvatiti, sve specifi¢cne uporabne kontekste u kojima se pisani jezik ostvaruje.
Pravopisi, i hrvatski i drugih jezika, uglavnom vode ra¢una o opc¢eobvezujucoj jezi¢noj
primjeni. Razli¢ita podrudja djelatnosti i razlicite struke imaju razlicite uzusne pravopise
koje bi svakako valjalo ovjeriti funkcionalnim pravopisnim priruc¢nicima. U ovome ce se
radu posebna pozornost posvetiti pravopisnim problemima u uspravnome nabrajanju,
pisanju velikoga ili maloga pocetnog slova u imenima/nazivima dokumenata, tablicama,
grafikonima, skicama, na slikama itd. Takoder e se razmotriti i pravopisni problemi
u poslovnome jeziku prouzroceni prevodenjem s engleskoga jezika. Cesto se pri
prevodenju u poslovnome jeziku engleska pravopisna pravila izravno preuzimaju u
hrvatski. To je posebno Cesto izrazeno bas u grafickim prilozima tekstu, pa se katkad
pravopisna pravila u temeljnome tekstu razlikuju od onih u grafikonima, tablicama,
skicama, slikama itd.

Kljuéne rijeci: administrativni funkcionalni stil, funkcionalni pravopis, jezikoslovno
nazivlje, poslovni jezik, utjecaj engleskoga pravopisa na hrvatski

Uvod

Godine 2013. objavljen je Hrvatski pravopis (Jozi¢ i sur., 2013) Instituta za hrvatski jezik i
jezikoslovlje. To je op¢i pravopis namijenjen ucenicima zavrsnih razreda osnovne skole,
srednjoskolcima i odraslim govornicima hrvatskoga jezika. Taj pravopis kao i drugi op¢i
pravopisi, i hrvatskoga i drugih jezika, uglavnom vodi ra¢una o op¢eobvezujucoj jezi¢noj

' Ovaj je rad izraden na istrazivackome projektu Hrvatski mrezni rjecnik — Mreznik (IP -2016-
06-2141), koji u cijelosti financira Hrvatska zaklada za znanost.
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primjeni koja se pojavljuje u administrativnome i znanstvenome funkcionalnom stilu
te u vecemu dijelu publicistickoga stila. Ipak, u njemu nisu i ne mogu biti rijeseni ni
svi pravopisni problemi koji se pojavljuju u administrativnome i znanstvenome stilu.
Prikazat ¢u to na jednostavnome primjeru iz znanstvenoga funkcionalnog stila. Ni u
jednome se pravopisu ne propisuje kako pravopisno rijesiti navodenje matematickih
jednadzba i formula, npr. U vakuumu je umnoZak elektricne stalnice i jakosti elektricnoga
polja E jednak gusto(i elektricnoga tijeka D:

D =¢,E

Pitanje je pise li se tocka nakon formule. U idu¢emu primjeru postavlja se pitanje pise
li se zarez nakon formule:

Gustoca tijeka elektricne struje J kroz usmjerenu plohu S jednaka je elektricnoj struji |
kroz tu plohu:

I=[JedA
pri cemu je e, dA vektorski plosni element. Prijedlog je da se dosljedno pise zarez i toc¢ka
i iza matematickih jednadzba i formula navedenih u novome retku.

Ve pri objavljivanju opcega pravopisa planirano je da ce se u skladu s njime izraditi i
neki posebni pravopisi. Stoga su pokrenuta tri nova institutska pravopisna projekta:
Mali skolski pravopis, Religijski pravopis i Rjecnik velikoga i maloga pocletnoga slova.
Rezultat rada na projektu Mali skolski pravopis objavljivanje je Prvoga skolskog pravopisa
(Hudecek, Jozi¢, Lewis i Mihaljevi¢, 2016) i pokretanje portala Hrvatski u skoli na kojemu
se uz Hrvatski na maturi i Hrvatski pravopis (koji su i dosad bili dostupni na internetu)
nalaze i pravopisni zadatci, jezi¢ne igre, rukopisno pismo i jezikoslovni radovi namijenjeni
nastavnicima, jezi¢ni savjeti namijenjeni ucenicima te jednostavna objasnjenja frazema.
Rad na drugim dvama projektima jos je u tijeku.

Terminoloske napomene

Posebni su pravopisi pravopisi koji prosiruju pravopisna pravila u skladu s potrebama
struke ili podrudja (Religijski pravopis), prilagoduju ih metajezikom i metodologijom
njihova iznosenja dobnoj skupini (Prvi skolski pravopis, Hudecek i sur., 2016) ili
se opsirnije bave pojedinim pravopisnim problemom (Rjecnik velikoga i maloga
pocetnoga slova). Osim izrade posebnih pravopisa pokazala se potreba da se izraduju
i funkcionalni pravopisi. Funkcionalni su pravopisi pravopisi koji vode racuna o
odredenome funkcionalnom stilu ili podstilu te analiziraju pravopisne probleme na
koje op¢i pravopis ne daje ili ne daje u potpunosti odgovor jer se uvijek pri susretu
dviju struka otvaraju podru¢ja koja prirucnici ni jedne ni druge struke ne uzimaju u
obzir. Ovdje polazim od najopcenitiji definicije funkcionalnoga stila te funkcionalni
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stil odredujem kao stil koji sluzi za ispunjavanje odredene potrebe te stilovima
hrvatskoga standardnog jezika u skladu s tradicionalnom podjelom funkcionalnih
stilova smatram knjizevnoumjetnicki funkcionalni stil, razgovorni funkcionalni stil,
publicisti¢ki funkcionalni stil, administrativni funkcionalni stil, znanstveni funkcionalni
stil. O posebnim i funkcionalnim pravopisima objavljena su tri rada i to o odnosu
pravopisa i dizajna te dva o pravopisnim znakovima u publicistickome stilu (Hudecek
i Vuci¢, 2014; Hudecek i Mihaljevi¢, 2016; Hudecek i Mihaljevi¢, 2017).

Pravopisni se problemi pojavljuju i u poslovhome jeziku. Poslovni jezik mozemo
odrediti kao jezik koji se upotrebljava u poslovnoj komunikaciji, u prvome redu jezik
ugovora, dopisa, narudzba, uplatnica, racuna, specifikacija, zapisnika. Poslovni jezik
pripada administrativnomu funkcionalnom stilu koji je odreden svojom preskriptivnom
funkcijom i sluzi za izricanje onoga Sto se propisuje te za oblikovanje jasnih i
nedvosmislenih tvrdnja. Pretrazivanjem sveze poslovni jezik u hrvatskim korpusima
vidimo da je u mnogim primjerima sveza poslovni jezik suprotstavljena svezi op(i jezik,
ali i svezama strukovni jezik ili jezik struke. Navodim samo nekoliko primjera iz korpusa:
Nastava u tecajevima za odrasle (opéi i poslovni jezik, jezik struke) odvija se dva puta
tiedno..., Interes za opce teCajeve je znatno veli, poslovni jezik je trazen najvise od strane
tvrtki..., TeCajevi za odrasle (op(i jezik i opci poslovni jezik) te na tecajeve za predskolce...
Sve iznesene terminoloske napomene i rezultati korpusne pretrage uzet ¢e se u obzir
pri obradi podnatuknica strukovni jezik / jezik struke i poslovni jezik u natuknici jezik
i podnatuknica funkcionalni pravopis, opci pravopis i posebni pravopis u natuknici
pravopis u opéemu rjecniku (Hrvatskome mreznome rjecniku — Mrezniku) te u obradi
natuknica funkcionalni stil, administrativni funkcionalni stil, poslovni jezik, strukovni
jezik, jezik struke, funkcionalni pravopis, opci pravopis i posebni pravopis u terminoloskoj
bazi Jezikoslovno nazivlje — JENA.

Korpus i metodologija

Za ovo je istrazivanje prikupljen korpus odabranih primjera iz tekstova koje sam
dobivala na lekturu tijekom 2017. i 2018. godine. U obzir su uzimani i upiti korisnika
jezi¢nih savjeta koji su upuceni na adresu savjetnik.ihjj ili na dezurni telefon Instituta
za hrvatski jezik i jezikoslovlje. Taj je korpus dopunjen promotivnim materijalima,
pozivima na razlicite radionice i sl. koje sam u istome razdoblju dobivala na svoju
osobnu e-adresu. Usto sam se za provjeru odredenih naziva (poslovni jezik, strucni
jezik, jezik struke, sigurnosna tehnika, porezno pravo itd.) i imena (najcesce pojedinih
dokumenata) sluzila i dvama hrvatskim korpusima hrWaC i Hrvatska mrezna riznica. Pri
navodenju primjera ne navodim izvor jer je naj¢esce rijec o nelektoriranim tekstovima
koji su poslije objavljeni u lektoriranoj inacici, a katkad je rije¢ i o dokumentima koji
su za potrebe ovoga rada skraceni te su iz njih izostavljena imena. U daljnjemu tekstu
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navode se primjeri iz poslovnoga jezika, ti se primjeri analiziraju s obzirom na pravopisna
pravila navedena u Hrvatskome pravopisu (Jozi¢ i sur., 2013). Uz svaki se primjer navodi
komentar te oblikuje pravopisno pravilo funkcionalnoga pravopisa. Primjeri se ne
analiziraju s obzirom na druga pitanja i ne lektoriraju (osim na pravopisnoj razini)
osim ako to nije izrijekom navedeno u komentaru.

Od teorije k praksi

Na vecinu pravopisnih problema koji se pojavljuju u poslovnome jeziku op¢i pravopis
daje jasan odgovor. Navest ¢u za to nekoliko primjera karakteristi¢nih pogresaka koje se
pojavljuju u poslovnome jeziku iako je pravopisno pravilo navedeno u opéem pravopisu
jasno i ne ostavlja prostora za interpretaciju:

1. primjer: 15% popusta na prijave do 2.2.2018.

Komentar: Na stranici 83 Hrvatskoga pravopisa (Jozi¢ i sur. 2013) u poglavlju Bjelina
pise: ,Bjelina je prazno mjesto u tekstu koje se nalazi: ... c) izmedu sastavnica nadnevka:
24.12.1998. ...I) izmedu broja i znaka za postotak i promil: 50 %, 62,5 %...“ Dosljednom
primjenom navedenih pravila gornji primjer treba glasiti: 15 % popusta na prijave do
2.2.2018.

2. primjer S postovanjem,
Ana Horvat

Komentar: Na stranici 99 Hrvatskoga pravopisa (Jozi¢ i sur. 2013) u poglavlju Zarez
pise: ,Zarez se ne pise... k) iza pozdravnih rijeci iza kojih slijedi potpis u novome retku:
Srdacan pozdrav

Petar Horvat".
Dakle, gorniji primjer treba glasiti: S postovanjem
Ana Horvat
3. primjer: Za odjavu sa ove mailing liste kliknite na slijedei link.

Komentar: Na stranici 18 Hrvatskoga pravopisa (Jozi¢ i sur., 2013) u poglavlju lje/je/
e/i nalazi se primjer sljedeci (pridjev) te jezi¢ni savjet u kojemu se objasnjava razlika
izmedu pridjeva sljedeci i priloga slijedeci (str. 138). Na stranici 67 u poglavlju Pisanje
opcih rijeci i sveza navodi se pravilo: ,Rijedi i sveze rijeci iz stranih jezika pisu se ovisno
o stupnju njihove prilagodenosti hrvatskomu jeziku: a) izvorno, tj. onako kako se pisu
u jeziku iz kojega su preuzete, i to kosim slovima ako se ne uklapaju u glasovni sastav
hrvatskoga jezika.”

Primjenom navedenih pravopisnih pravila gornji primjer treba glasiti: Za odjavu sa ove
mailing liste kliknite na sljedeci link.
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Primijene li se na gornju recenicu jezic¢ni savjeti iz knjige 555 jezi¢nih savjeta (Blagus
Bartolec, Hudecek, Jozi¢, Matas Ivankovi¢ i Mihaljevi¢, 2016) i s mreznoga portala Bolje
je hrvatski dobivamo ovu recenicu: Za odjavu s ovoga popisa primatelja pritisnite na
sliedecu poveznicu.

4. primjer: KOTIZACIJA: 1.690,00 KN + PDV

Komentar: Na 87. stranici Hrvatskoga pravopisa (Jozic i sur. 2013) pise: ,Tocka se ne pise:
... d) izmedu mjesta stotice i tisucice (kad je broj 10 000 ili veci), stotisucice i milijuna.”
Nije jasno navedeno kako se postupa u gornjemu primjeru, tj. kad je broj manji od 10
000. Trebalo bi pisati 1690,00 KN, ali to ovim pravilom nije jasno receno.

lako na navedena pitanja op¢i pravopis daje odgovor (katkad kao u primjeru 4. taj je
odgovor nedovoljno precizan), zbog Cestih pogresaka u poslovhome jeziku ta pravila
treba ponoviti i u funkcionalnome pravopisu poslovnoga jezika.

U daljnjemu tekstu slijedi nekoliko problema karakteristi¢nih za poslovni jezik na koje
opdi pravopis ne daje uopce ili ne daje dovoljno jasno pravilo te bi se ta pravila trebala
nalaziti u funkcionalnome pravopisu.

Prilozne oznake i zarez

U poslovnome jeziku ceste nedoumice izaziva uporaba/neuporaba zareza izmedu
istoznacnih priloznih oznaka. Prikazat ¢u to na dvama primjerima:

1. primjer: Predstavljanje Ce se odrzati u Cetvrtak, 15. ozujka u 13 sati u Napretkovu
kulturnome centru, Bogoviceva 1, Zagreb.

2. primjer: Predstavljanje ce se odrzati na pozornici, u 6. paviljonu.

Komentar: Na stranici 91 Hrvatskoga pravopisa (Jozi¢ i sur. 2013) navodi se pravilo:
»Zarez se pise: izmedu istoznacnih priloznih oznaka: Predstavljanje ¢e biti u Gospicu
sliedecega petka, 19. listopada.” To se pravilo ne odnosi na 1. primjer jer je u kontekstu
istoznacno sljedeci petak i 19. listopada, ali nije istoznacno cetvrtak i 15. oZujka. Stoga u
tome primjeru ne treba pisati zarez, a pravilo bi trebalo pojasniti tako da se istakne da
izmedu dana i datuma ne dolazi zarez osim ako datum ne daje nikakvu novu obavijest
nego samo daje zalihostan podatak o datumu. Stoga u 1. primjeru ne dolazi zarez:
Predstavljanje ce se odrzati u Cetvrtak 15. ozujka u 13 sati u Napretkovu kulturnome
centru, Bogoviceva 1, Zagreb.

Isti je slucaj i s 2. primjerom, u kojemu se ne ponavlja obavijest nego se donosi nova
obavijest bez koje podatak o mjestu odrzavanja ne bi bio potpun. Stoga se recenica
piSe bez zareza: Predstavljanje ce se odrzati na pozornici u 6. paviljonu.
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Sastavljeno i nesastavljeno pisanje

U poslovnome jeziku ceste nedoumice izaziva i dvojba treba li neki izraz pisati
sastavljeno, sa spojnicom ili nesastavljeno. Navodim za to nekoliko primjera:

1. primjer eko(-)skola

Komentar: U poglavlju Sastavljeno i nesastavljeno pisanje Hrvatskoga pravopisa (Jozi¢ i
sur., 2013) na stranicama 46 i 47 nalazi se pravilo: ,Kao jedna rije¢ pisu se dvije sastavnice
koje oznacuju jedan pojam i imaju jedan naglasak:... €) nastale dodavanjem hrvatskoga i
stranoga prefiksa ili prefiksoida.” Medu primjerima naveden je i ekovrtic, ali nije naveden
primjer ekoskola. OCito je da se isto pravilo primjenjuje i na rije¢ ekoskola i na ostale
rijeci kojima je prvi element prefiksoid eko-.

2. primjer sigurnosno(-)tehnicki list
3. primjer porezno(-)pravni odnosi

Na stranici 52 Hrvatskoga pravopisa (Jozi¢ i sur., 2013) nalazi se pravilo: ,Sa spojnicom
se pisu: a) pridjevi s barem dvjema ravnopravnim sastavnicama od kojih svaka ima
svoj naglasak.” Navode se primjeri: fizicko-kemijski, politicko-ekonomski, prirodoslovno-
matematicki, ali nema primjera sigurnosno-tehnicki. Provjerom u korpusu utvrdeno
je da se pridjev sigurnosno-tehnicki najcesce nalazi uz imenicu list, ali je potvrden
i uz imenice razlog, dio, uvjet, mjera itd. Iz konteksta je jasno da je rije¢ o dvjema
neovisnim sastavnicama (sigurnost i tehnika), te da taj pridjev treba pisati sa spojnicom
sigurnosno-tehnicki. Za taj pridjev u hriwaC-u ima 215 potvrda. Medutim, u korpusu
je potvrdena i sveza sigurnosna tehnika (13 potvrda), npr. u recenici Primjenom je
potvrdena nova sigurnosna tehnika u nekoliko industrijskih podrucja. Pridjev koji
se odnosi na sigurnosnu tehniku glasi sigurnosnotehnicki. Za taj pridjev u hriwaC-u
ima samo dvije potvrde: Medutim, prema njihovoj osnovnoj funkciji svrstavaju se po
sigurnosnotehnickim svojstvima, ...za ostvarivanje postavljenih ciljeva visokom razinom
zastite primjenjuju uvijek najnovije, sa stupnjem tehnike uskladene tehnologije, osobito
glede smanjivanja ispusta buke i Stetnih tvari do minimuma kao i glede garantiranja
visokog sigurnosnotehnickog standarda...

Taj se pridjev piSe prama pravilu koje se nalazi na stranici 50 Hrvatskoga pravopisa
(Jozic i sur, 2013): ,Kao jedna rije¢ piSu se dvije sastavnice koje oznacuju jedan pojam i
imaju jedan naglasak: a) povezane spojnikom -o-“ te se navodi primjer imovinskopravni.
Toj skupini pripada i pridjev poreznopravni. Taj je primjer potvrden u ovoj recenici
iz korpusa: UravnoteZeni razvoj profesionalnog klupskog sporta drzava potpomatze i
optimalnim, medusobno uskladenim propisima, kojima se ureduju (pre)ustrojbeni ,
ugovorni i poreznopravni odnosi. Medutim, u istome se kontekstu (uz imenicu odnos)
u korpusu nalazi isti pridjev pisan sa spojnicom: Sudionici porezno-pravnog odnosa jesu
porezno tijelo i porezni obveznik te osobe koje prema odredbama ovoga Zakona jamce
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za placanje poreza. Daljim pretrazivanjem korpusa mozemo se uvjeriti da je porezno
pravo grana prava (kao i imovinsko pravo), u korpusu se spominju stru¢njaci za porezno
pravo, studij poreznoga prava i kolegij poreznoga prava te mozemo zakljuciti da pridjev
treba pisati poreznopravni jer on znaci ‘koji se odnosi na porezno pravo’.

Uspravno nabrajanje

U poslovnome jeziku posebno su ¢este nedoumice povezane s uspravnim nabrajanjem,
koje je jako Cesto u poslovnome jeziku i u administrativnome funkcionalnom stilu. U
vezi s uspravnim nabrajanjem postoji nekoliko problema. Na stranici 98 Hrvatskoga
pravopisa (Jozic i sur., 2013) u poglavlju Zarez nalazi se pravilo: ,Zarez se ne pise... j) pri
uspravnome nabrajanju” te se navodi primjer u desnome stupcu 1. tablice. Na stranici
101 Hrvatskoga pravopisa u poglavlju Dvotocka nalazi se pravilo: ,Dvotocka se pise: a)
ispred nabrajanja“ te se navodi primjer naveden u lijevome stupcu tablice 1.

Tablica 1. Primjeri uspravnoga nabrajanja u Hrvatskome pravopisu (poglavlje Dvotocka)

Za obnavljanje ormarica trebat ¢e vam:

- ljepljiva vrpca

Simptomi su gripe:

- povisena tjelesna temperatura

- brusni papir - bol u misi¢ima
- kistovi - glavobolja
- temeljna boja. - op¢i umor.

Na strani 40 Hrvatskoga pravopisa u poglavlju Veliko i malo pocetno slovo pise: ,Malim
se pocetnim slovom pise:... z) prva rije¢ u novome retku pri uspravnome nabrajanju
ako nije rijec o imenu ili o re¢enicnome nabrajanju” te se navodi primjer naveden lijevo
u tablici 2). Na istoj se stranici nalazi i napomena: ,Velikim se poc¢etnim slovom pise
prva rije¢ u retku pri uspravnome nabrajanju cijelih recenica, a na kraju svake recenice
pise se toc¢ka"“ te se navodi primjer naveden u desnome stupcu 2. tablice.

Tablica 2. Primjeri uspravnoga nabrajana u Hrvatskome pravopisu (poglavlje Veliko i malo
pocetno slovo)

Osnovni su dijelovi poslovnoga pisma: Dizala u zgradi moraju ispunjavati sljedece uvjete:

- zaglavlje

— adresa primatelja
- mjesto i datum

- predmet

- sadrzaj

- pozdrav

- potpis.

- Na ulazu u kabinu dizala moraju biti ugradena vrata kabine.
- U kabini dizala mora se nalaziti pokaziva¢ polozaja kabine.
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Iz navedenih primjera vidimo da se iza dvotocke nacelno pise malo slovo, iza svakoga

retka nema ni zareza ni tocke sa zarezom, a na kraju nabrajanja nalazi se tocka. Iznimka

od toga pravila slu¢aj je kad se iza crtice u uspravnome nabrajanju nalaze pune recenice.

Navodim primjere iz poslovnoga jezika.

1. primjer Buduci da:

(1) Ostvarenje jedinstvene monetarne politike zahtijeva da Europska sredisnja banka
(ESB) utvrdi opéa nacela kojih se moraju pridrzavati nacionalne sredisnje banke
drzava Clanica (Cija je valuta euro kada na vlastitu inicijativu obavljaju domace

operacije s imovinom i obvezama; takve operacije ne bi trebale ometati jedinstvenu
monetarnu politiku.

(2) Repo ugovori, koje nacionalne sredisnje banke sklope s nacionalnim sredisnjim
bankama izvan Eurosustava, mogu nakon stupanja na snagu utjecati na likvidnost
u eurima i time na jedinstvenu monetarnu politiku. Stoga je radi bolje zastite
cjelovitosti jedinstvene monetarne politike Upravno vijece 22. listopada 2009. odlucilo
da je njegova prethodna suglasnost potrebna za odredene sporazume o likvidnosti
koje sklope nacionalne sredisnje banke s nacionalnim sredisnjim bankama izvan
Eurosustava.

Gornji je primjer dobro pravopisno rijesen jer se pune recenice pisu velikim pocetnim

slovom i zavrsavaju tockom. Moguce je i pravopisno rjeSenje da se u svakoj tocki pise

malo slovo, a tocka se stavlja samo na kraju cijeloga nabrajanja: Buduci da:

(1) ostvarenje jedinstvene monetarne politike zahtijeva da Europska sredisnja banka
(ESB)...

(2) repo ugovori...

Pravopisna nam pravila ne mogu u potpunosti pomo¢i da pravopisno pravilno

oblikujemo tekst u sljedecemu primjeru:

2. primjer Ova se tri temeljna svojstva treba promatrati tijekom cijelog zivotnog ciklusa

informatcije, a koji se u opcem slucaju sastoji od njenog:

- nastajanja,

—  pohranjivanja,

- izmjene,

- prijenosa,

= arhiviranja, te naposljetku

- unistenja informacije.
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Pravopisno pravilo jasno navodi da iza svakoga retka ne treba pisati zarez. Medutim,
pitanje je kako postupiti s dodatkom te naposljetku koji nije dio nabrajanja. | to se moze
rijeSiti na dva nacina: izostavljanjem toga dijela ili njegovim navodenjem u posebnome
retku bez crtice. Tako bi pravopisno i jezi¢no ureden tekst izgledao kao u 3. tablici.

Tablica 3. Primjer uspravnoga nabrajanja s dodatkom te naposljetku

Ta tri temeljna svojstva treba promatrati tijekom
cijeloga Zivotnog ciklusa informacije, koji se u
opcemu slucaju sastoji od:

- njezina nastajanja

- njezina pohranjivanja

- njezine izmjene

- njezina prijenosa

- njezina arhiviranja

te naposljetku

Ta tri temeljna svojstva treba promatrati tijekom
cijeloga Zivotnog ciklusa informacije, koji se u
opéemu slucaju sastoji od:

- njezina nastajanja

- njezina pohranjivanja

- njezine izmjene

- hjezina prijenosa

- njezina arhiviranja

- njezina unistenja.

- njezina unistenja.

3. primjer U skladu s definicijama u ISO 27005:2011 moguca su Cetiri pristupa ovladavanja
rizicima informacijske sigurnosti:

- Prihvacanje rizika — to znaci donosenje odluke da je odredena razina rizika za
laboratorij prihvatljiva, te da nije potrebno poduzimati nikakve dalje mjere;

- Izbjegavanije rizika — poduzimanje mjera kojima se postize stanje u kojem je odredeni
rizik izbjegnut;

- Podjelarizika - dijeljenje ili prijenos rizika na drugu stranu koja odabrani rizik moze
bole nadzirati;

- Smanjenje rizika — poduzimanje skupa mjera kojima se osigurava smanjenje rizika
na prihvatljivu razinu.

U gornjemu se primjeru u podjeli iza dvotocke nalaze natuknice, ali se iza njih nalaze
i potpune recenice (katkad i vise recenica). Buduci da iza dvotocke ne dolazi cijela
recenica, potrebno je pisati mala pocetna slova. Iza crtice u jednome slucaju dolazi
potpuna recenica, a u drugima ne. U tome se slu¢aju preporucuje da se, ako je to
moguce, ili u svim to¢kama navode pune recenice ili u svim tockama navode nereceni¢ne
natuknice. U navedenome slucaju moguce je pravopisno i jezi¢no oblikovati tekst kao
u 4. tablici:
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Tablica 4. Primjer uspravnoga nabrajanja s natuknicama i re¢enicama

U skladu s definicijama u normi ISO 27005:2011 U skladu s definicijama u normi ISO 27005:2011
moguca su Cetiri pristupa ovladavanju rizicima moguca su cetiri pristupa ovladavanju rizicima
informacijske sigurnosti: informacijske sigurnosti:

- prihvacanje rizika — donosenje odluke o tome da - prihvacanje rizika. To znaci donosenje odluke o
je odredena razina rizika za - laboratorij tome da je odredena razina rizika za laboratorij
prihvatljiva te da nije potrebno poduzimati prihvatljiva te da nije potrebno poduzimati
nikakve dalje mjere nikakve dalje mjere.

- izbjegavanje rizika - poduzimanje mjera kojima - izbjegavanje rizika. To zna¢i poduzimanje mjera
se postize stanje izbjegavanja odredenoga rizika kojima se postize stanje izbjegavanja odredenoga

- podjelarizika - dijeljenje ili prijenos rizika na rizika
drugu stranu koja odabrani rizik moze bolje - podjela rizika. To zna¢i dijeljenje ili prijenos rizika
nadzirati na drugu stranu koja odabrani rizik moze bolje

— smanjenje rizika — poduzimanje skupa mjera nadzirati
kojima se osigurava smanjenje rizika na — smanjenje rizika. To znaci poduzimanje skupa
prihvatljivu razinu. mjera kojima se osigurava smanjenje rizika na

prihvatljivu razinu.

4. primjer Sljedece Cinjenice utjecale su na misljenje:

tijekom 2016. sjednice nadzornoga odbora nisu se odrzavale odnosno nije obavljen
nadzor nad poslovanjem

financijskim planom za 2016., koji je usvojila Skupstina, prihodi i rashodi planirani
su u iznosu 1.000.000,00 kn; prihodi i rashodi nisu planirani prema racunima iz
racunskoga plana za neprofitne organizacije te nije moguca usporedba ostvarenih
u odnosu na planirane velicine

u poslovnim knjigama su prihodi u iznosu od 100 000,00 kn evidentirani na racunu
prihoda od prodaje roba i pruzanja usluga umjesto na racunu prihoda od povezanih
neprofitnih organizacija; dio obveza za materijalne rashode u iznosu od 10 000,00
kn evidentiran je na racunu obveza za zajmove umjesto na racunu obveza prema
dobavljalima.

U gornjemu primjeru nije rije¢ o pojedinim recenicama nego o nizu recenica. Takve je
primjere moguce pravopisno rijesiti na dva nacina: tako da iza svake tocke bude veliko
slovo, a na kraju svake recenice tocka ili da se u svakoj tocki pise malo slovo, recenice
se odjeljuju to¢kom sa zarezom, a tocka se stavlja samo na kraju cijele recenice. Ta su
dva rjesenja prikazana u 5. tablici.
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Tablica 5. Primjer uspravnoga nabrajanja s vise reCenica

Sljedece cinjenice utjecale su na misljenje:

— tijekom 2016. sjednice nadzornoga odbora nisu
se odrzavale odnosno nije obavljen nadzor nad
poslovanjem

— financijskim planom za 2016., koji je usvojila
Skupstina, prihodi i rashodi planirani su u iznosu
od 1.000.000,00 kn; prihodi i rashodi nisu planirani
prema racunima iz ra¢unskoga plana za neprofitne
organizacije te nije moguca usporedba ostvarenih
u odnosu na planirane veli¢ine

— u poslovnim su knjigama prihodi u iznosu od
100 000,00 kn evidentirani na racunu prihoda od
prodaje roba i pruzanja usluga umjesto na ra¢unu
prihoda od povezanih neprofitnih organizacija;
dio obveza za materijalne rashode u iznosu od
10 000,00 kn evidentiran je na ra¢unu obveza
za zajmove umjesto na ra¢unu obveza prema
dobavlja¢ima.

Sljedece cinjenice utjecale su na misljenje:

- Tijekom 2016. sjednice nadzornoga odbora nisu
se odrzavale odnosno nije obavljen nadzor nad
poslovanjem.

- Financijskim planom za 2016., koji je usvojila
Skupstina, prihodi i rashodi planirani su u
iznosu od 1.000.000,00 kn. Prihodi i rashodi nisu
planirani prema ra¢unima iz racunskoga plana za
neprofitne organizacije te nije moguca usporedba
ostvarenih u odnosu na planirane veli¢ine.

- U poslovnim su knjigama prihodi u iznosu od
100 000,00 kn evidentirani na racunu prihoda od
prodaje roba i pruzanja usluga umjesto na racunu
prihoda od povezanih neprofitnih organizacija.
Dio obveza za materijalne rashode u iznosu od
10 000,00 kn evidentiran je na racunu obveza
za zajmove umjesto na ra¢unu obveza prema
dobavljac¢ima.

5. primjer Uz pomoc prirucnika, dobit Cete jasne i sazete odgovore:

Koje promjene donosi GDPR i sto to znaci za vase poslovanje,

Kako zakonski nadzirati radnike (sluzbeni e-mail, telefon i mobitel, videonadzor, GPS

uredaji, tahograf, poligraf, biometrija...),

Sto su osjetljivi osobni podatci i kada vas radnik mora obavijestiti o njima,

Tko sve moze imati pristup osobnim podatcima radnika i Sto s podatcima bivseg

radnika,

Koje su sankcije i pravni lijekovi za krsenje privatnosti i razotkrivanje osobnih
podataka (kazne zatvora i do godine dana!)?

U gornjemu je primjeru rijec o upitnim re¢enicama. | taj je primjer moguce pravopisno
oblikovati na dva nacina, sto je prikazano u 6. tablici.
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Tablica 6. Primjer uspravnoga nabrajanja s upitnim reenicama

Uz pomoc¢ prirucnika dobit cete jasne i sazete
obavijesti o tome:

« koje promjene donosi GDPR i $to to znadi za vase

Uz pomoc¢ prirucnika dobit cete jasne i sazete
odgovore na pitanja:

+ Koje promjene donosi GDPR i $to to znadi za vase

poslovanje?

Kako zakonski nadzirati radnike (sluzbena
e-posta, telefon i mobitel, videonadzor, GPS
uredaji, tahograf, poligraf, biometrija...)?

poslovanje
« kako zakonski nadzirati radnike (sluzbena .

e-posta, telefon i mobitel, videonadzor, GPS

uredaji, tahograf, poligraf, biometrija...)

« $to su osjetljivi osobni podatci i kad vas radnik « Sto su osjetljivi osobni podatci i kad vas radnik
mora obavijestiti o njima mora obavijestiti o njima?

« tko sve moze imati pristup osobnim podatcima + Tko sve moze imati pristup osobnim podatcima
radnika i $to s podatcima bivsega radnika radnika i $to s podatcima bivsega radnika?

« koje su sankcije i pravni lijek za krsenje « Koje su sankcije i pravni lijek za krsenje

privatnosti i razotkrivanje osobnih podataka
(kazne zatvora i do godine dana!)?

privatnosti i razotkrivanje osobnih podataka
(kazne zatvora i do godine dana!).

6. primjer Medu obiljezjima su:

razlicite dimenzije: Sto je veca vrijednost i novéanica je veca;

- upecatljive boje: apoeni slicne vrijednosti prepoznaju se po kontrastnim bojama:
novéanica od 5 € je siva, a ona od 10 € crvena; novéanica od 20 € je plava, a slijedi
narancasta od 50 € i zelena novcéanica od 100 €; novéanica od 200 € je Zutosmeda,
a novéanica od 500 € ljubicaste boje;

- krupne brojke;
- reljefni tisak, koji se lako osjeti;

- taktilne oznake uz rubove novcanica od 200 € i 500 €. Na novcanici od 100 €, koja
je jednake Sirine kao i novcanice vece vrijednosti, nema takvih oznaka.

U gornjemu primjeru u svakoj je tocki navedeno obiljezje, uz neka se obiljezja ne nalazi
nikakvo objasnjenje, neka su objasnjena cijelom recenicom, a neka sam s pomocu
nekoliko rijeci. Tu su takoder moguca dva pristupa, $to je pokazano u 7. tablici.
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Tablica 7. Primjer uspravnoga nabrajanja s razli¢ito oblikovanim tekstom u pojedinim
crticama

Medu obiljezjima su: Medu obiljezjima su:

~ razli¢ite dimenzije. Sto je veca vrijednost i - razlic¢ite dimenzije; $to je veca vrijednost i
novéanica je veca. novéanica je veéa

- upecatljive boje. Apoeni sli¢ne vrijednosti - upecatljive boje; apoeni sli¢ne vrijednosti
prepoznaju se po kontrastnim bojama. Novéanica prepoznaju se po kontrastnim bojama; novéanica
od 5 € je siva, a ona od 10 € crvena. Nov¢éanica od 5 € je siva, a ona od 10 € crvena; nov¢anica
od 20 € je plava, a slijedi narancasta od 50 € i od 20 € je plava, a slijedi narancasta od 50 € i
zelena nov¢anica od 100 €. Novéanica od 200 € je zelena novc¢anica od 100 €; nov¢anica od 200 € je
zutosmeda, a novcanica od 500 € ljubicaste boje. zutosmeda, a novcanica od 500 € ljubicaste boje

- krupne brojke - krupne brojke

- reljefni tisak, koji se lako osjeti - reljefni tisak, koji se lako osjeti

- taktilne oznake uz rubove novéanica od 200 € i - taktilne oznake uz rubove nov¢anica od 200 € i
500 €. Na novcanici od 100 €, koja je jednake Sirine 500 €; na nov¢anici od 100 €, koja je jednake $irine
kao i novcanice vece vrijednosti, nema takvih kao i novcanice vece vrijednosti, nema takvih
oznaka. oznaka.

7. primjer Servis racunala Hitna PC Sluzba najéesce rjiesava probleme s:

- virusima.

- internetom.

- Windowsima.

- hardverske probleme.

- isastavljamo ralunala i sve to kod vas doma.

Preporucuje se da se izraz uz svaku crticu ako je to moguce oblikuje na isti nacin, a ne
kao u gornjemu primjeru u kojemu je posljednja tocka oblikovana na posve drukgiji
nacin. Stoga bismo posljednju tocku trebali oblikovati kao posebnu recenicu, pa bi gornji

primjer mogao biti oblikovan kao u 8. tablici. Naravno, pri nabrajanju treba navoditi
crtice, a ne spojnice, iza crtice dolazi bjelina, a iza nereceni¢noga retka ne dolazi tocka.

Tablica 8. Primjer uspravnoga nabrajanja u kojemu posljednja crtica odudara od ostatka
teksta

Servis ra¢unala Hitna PC sluzba najcesce: Servis ra¢unala Hitna PC Sluzba naj¢es¢e u vasemu
- rjeSava probleme s virusima don?u rj.eiava problemes:
- rjesava probleme s internetom - YIYUSIm&
- rjeSava probleme s Windowsima - |nt.erneto‘m.
- rjesava hardverske probleme’ - Windowsima
-~ hardverom

- sastavlja racunala

i sve to u vatemu domu. te sastavlja ra¢unala.

~

Umjesto hardver moglo bi biti racunalna ili strojna oprema, a umjesto hardverski racunalni
ili strojni. Vidi http://bolje.hr/rijec/hardware-gt-strojna-racunalna-oprema/84/.
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Veliko ili malo pocetno slovo

Mnogi se pravopisni problemi u poslovhome jeziku odnose na uporabu velikoga ili
maloga pocetnog slova. Ovdje ¢emo obraditi nekoliko takvih problema.

Veliko i malo slovo u tablicama i dijagramima

Na stranici 40 Hrvatskoga pravopisa (Jozi¢ i sur., 2013) nalazi se pravilo da se malim
pocetnim slovom pisu nereceni¢ni potpisi pod slikom. To se, medutim, ne odnosi na
obrojcene slike u kojima se iza dvotocke nalazi veliko pocetno slovo, npr. ,19. slika: Svjetski
vode na sastanku u Berlinu“. Medutim, u poglavlju o velikome i malom pocetnom slovu
ne spominje se problem velikoga i maloga slova u tablicama i dijagramima.

1. primjer

izrada
financijskih [ revizija pregled i odobrenje
izvjestaja

Odbor za
upravljanje lzvrini Odbor za Upravno
imovinom i odbor reviziju vijece
obvezama

Dijagram 1. Dijagram s pravilno jezi¢no oblikovanim tekstom

U gornjemu primjeru sve su rijeci pisane malim pocetnim slovom osim imena, $to je
pravilno prema pravilu koje glasi: ,Kad postoji dvojba o tome treba li Sto pisati velikim
ili malim pocetnim slovom, bolje je upotrijebiti malo pocetno slovo u skladu s nacelom
da se rijeci, osim onih koje su obuhvacene pravilom o velikome pocetnom slovu, u
hrvatskome jeziku pisu malim pocetnim slovom.” (Jozi¢ i sur., 2013: 21)

Zahtjev
Planiranje
uzorkovanja
|
[ [ | [ |
e ) . Post.upak Transport uzorka Rufrene Pohrana uzorka
uzorkovanje uzimanja uzorka uzorkom

Dijagram 2. Pravopisno neto¢no oblikovan tekst na dijagramu: veliko pocetno slovo umjesto
maloga

2. primjer
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U gornjemu dijagramu umjesto velikih pocetnih slova trebala bi biti mala pocetna slova.

3. primjer

Malo pocetno slovo treba upotrijebiti i u nereceni¢nim tekstovima koji se nalazi na slici.

—
d =

Narudzbenica,
ugovor

Kupac

Laboratorijski sustav ; lzvjestaj

upravljanja infromacijama
& @
m

Laboratorijska Administracija
oprema i financije

Slika 1. Pravopisno netoc¢no napisan tekst na slici: veliko pocetno slovo umjesto maloga

4. primjer

Devizne pri¢uve Novcanice u optjecaju
W Vrijednosni papiri koji se drze za potrebe monetarne politike M Obveze unutar Eurosustava
M Potrazivanja unutar Eurosustava Ostale obveze
[ Ostala imovina Il Netokapital

Legenda 1. Pravopisno neto¢no oblikovana legenda uz dijagram: uporaba velikih pocetnih slova umjesto malih

Malo pocetno slovo treba upotrijebiti i u nerecenic¢nim tekstovima koji se nalazi na
legendi uz grafikone i dijagrame.
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5. primjer

Tablica 9. Primjer uporabe maloga pocetnog slova u redcima i stupcima tablice

Analiza | RSD (%)
odredivanje sadrzaja u bioloskim uzorcima 10-15
odredivanje sadrzaja u prehrambenim i ekoloskim uzorcima 2-20

U redcima i stupcima tablice prvu rije¢ treba pisati malim pocetnim slovom ako nije
rijec o rijeci koju uvijek treba pisati velikim pocetnim slovom.

Sli¢no treba postupiti i s natuknicama u tabli¢nome Zivotopisu kao Sto je pokazanu
u 6. primjeru:

6. primjer
Stipendije

1996. — 2000. - stipendist Sveucilista u Zagrebu te Ministarstva znanosti i tehnologije
Republike Hrvatske

Clanstva

2018. - ¢lan Komisije za leksikologiju i leksikografiju Medunarodnoga slavistickog komiteta
2013. — danas — ¢lan Terminoloske komisije Medunarodnoga slavistickog komiteta
2074. — 2017. - ¢lan Upravljackoga odbora na europskome projektu.

U tabli¢nome zivotopisu prvu rije¢ iza godine treba pisati malim pocetnim slovom ako
nije rijeC o rijeci koju uvijek treba pisati velikim pocetnim slovom.

Veliko i malo pocetno slovo u imenima ili nazivima dokumenata, ustanova itd.

Jedan je od najcescih problema s kojim se susrecemo u poslovnome jeziku odredivanje
je li rije¢ o imenu ili o nazivu. Cesto je potrebno znati 3iri kontekst da bismo to znali
odrediti. Pritom je poseban problem i utjecaj engleskoga jezika jer se u njemu cesto
nalazi veliko slovo i onda kad u hrvatskome treba biti malo. Na primjer izraze na
Njujorskoj/njujorskoj burzi, na Atenskoj/atenskoj burzi treba pisati malim pocetnim
slovima jer nije rije¢ o imenu burze nego o tome da je to burza u New Yorku ili u Ateni.
Bududi da se u engleskome odnosni pridjevi od imena pisu velikim pocetnim slovom,
jasno je da se tako pisu i navedeni izrazi.
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U Hrvatskome pravopisu na 31 stranici u poglavlju Veliko pocetno slovo pise: ,Velikim
se pocetnim slovom pisu imena... k) sluzbenih tekstova, dokumenata, zakona, propisa,
odredaba, pravilnika, uredaba, sporazuma, povelja i slicno” te se navode i ovi primjeri:
Pravilnik o ocjenjivanju, Prijedlog izmjena i dopuna Zakona o znanstvenoj djelatnosti
i visokom obrazovanju, Uredba o Carinskom zakonu, Zakon o radu, a na 36. stranici
u poglavlju Malo pocetno slovo pise: ,Malim se pocetnim slovom pisu: nazivi isprava:
domovnica, indeks, izvadak iz mati¢ne knjige rodenih, krsni list, osobna iskaznica,
putovnica, radna knjizica, rodni list, smrtovnica, ucenicka knijizica, vjencani list,
pohvalnica, zahvalnica. Cesto je u konkretnim primjerima nejasno koje od navedenih
pravopisnih pravila treba primijeniti, odnosno je li rije¢ o imenuili nazivu dokumenta.
Navodim nekoliko primjera u kojima prenosim izvorni nacin pisanja.

1. primjer Pri uzorkovanju za svaki uzorak djelatnik koji je izvrsio uzorkovanje ispunjava
Zapisnik o uzimanju uzoraka vode za pice. Ocitana vrijednost upisuje se u Zapisnik o
uzorkovanju vode ili Prilog zapisniku.

2. primjer Temperatura rashladne komore namjesta se i provjerava prije odlaska na
teren i upisuje u Temperaturnu listu vozila.

3. primjer Svi nalazi internih audita biljeze se u Izvjestaju o internom auditu.

4. primjer Nacini postupanja u incidentnim situacijama definirani su u dokumentima
Procjena opasnosti i Plan evakuacije i spasavanja.

5. primjer Veliki je izvor proizvodal medicinskoga otpada koji godisnje proizvodi vise
od 200 kg opasnoga medicinskog otpada i koji je sukladno Pravilniku o gospodarenju
medicinskim otpadom duzan izradivati plan gospodarenja medicinskim otpadom.

Komentar: U navedenim primjerima samo Pravilnik o gospodarenju medicinskim
otpadom iz 5. primjera treba pisati velikim pocetnim slovom jer je tu rije¢ o imenu
dokumenta. To je dokument objavljen u Narodnim novinama NN 50/2015 pod brojem
989 28. travnja 2015. U svim ostalim primjerima rijec je o vrsti dokumenta koju ima
organizacija koja se bavi odredenom djelatnoscu, svaki djelatnik koji se tom djelatnos¢u
bavi ili svako vozilo. Nije rije¢ o imenu nekoga konkretnog dokument nego o opisu
dokumenta. Svaki djelatnik koji izvrsi uzorkovanje vode ispunjava zapisnik o tome, svako
vozilo ima temperaturnu listu vozila, nalazi internih audita biljeze se u izvjestajima, a
svaki proizvoda¢ medicinskoga otpada mora izraditi svoj plan gospodarenja medicinskim
otpadom. Dakle, rije¢ je o opisu dokumenata, a ne o njihovim imenima. Isto tako treba
upotrebljavati malo slovo u sljedec¢im primjerima:

6. primjer Financijski izvjestaji proracunskih korisnika su: bilanca, izvjestaj o prihodima i
rashodima, primitcima i izdatcima, izvjestaj o promjenama u vrijednosti i obujmu imovine
i obveza, izvjestaj o rashodima prema funkcijskoj klasifikaciji, izvjestaj o obvezama te
biljeske uz financijske izvjestaje.
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7. primjer Za ekoskolu je propisano aktivno obavjestavanje o statusu ekoskole na
stranicama organizacije koja ima licenciju medunarodne ekoskole. U RH je to udruga
Lijepa nasa. U okviru redovne interne izobrazbe za sustav upravljanja okolisSem moze
se uspjesno provoditi program ekoskole za zaposlenike neke organizacije, pripravnike i
vjiezbenike.

8. primjer Primjeri su organizacija koje su uspjesno uvele ekoskolu u sustav upravljanja
okolisem tri institucije... Takav pristup moze primijeniti bilo koja Organizacija koja uvodi
sustav upravljanja okolisem... U organizacijama koje su uspostavile sustav upravljanja
okolisem ... Odgovornosti i ovlastenja definirani su posebnim propisom. Opis poslova
postoji za svako radno mijesto te je svaki zaposlenik organizacije upoznat sa svojim
odgovornostima i ovlastenjima za obavljanje posla na koji je rasporeden u skladu s
pravilnikom o radnim mjestima. Uprava Organizacije uspostavila je sustav informiranja,
komuniciranja i odlucivanja tako da se odrzavaju redoviti sastanci ... Dokumentacija
sustava upravljanja zastitom okolisa sadrzava ove dokumente:

«  politika zastite okolisa
« ciljevi sustava upravljanja zastitom okolisa
«  prirucnik sustava upravljanja zastitom okolisa

«  radne upute, obrasce, zapise.

U 8. primjeru rijeC je o trima organizacijama i svaka od njih ima dokumente koji se
odnose na politiku zastite okolisa, ciljeve sustava... te ima priru¢nik sustava i radne
upute i obrasce. lako se u gornjemu primjeru nalazi gramaticka jednina, rijec je zapravo
0 mnozini, tj. svaka organizacija ima npr. svoj priru¢nik sustava upravljanja zastitom
okolisa te se tu priruc¢nik piSe malim pocetnim slovom.

9. primjer Prema Izvjestaju o prihodima i rashodima, primitcima i izdatcima ukupni
su prihodi ostvareni u iznosu od 50.000,00 kn.

U 9. primjeru jasno je da je rije¢ o skracenome imenu konkretnoga dokumenta koji
se zove npr. lzvjestaj o prihodima i rashodima, primitcima i izdatcima u 2017. godini te
takvo skraceno ime pisemo velikim pocetnim slovom.

U vezi s nazivima/imenima dokumenata ¢esto se postavlja ovo pitanje: Ako imamo
nekoliko ugovora/zapisnika/sporazuma itd. od kojih je svaki naslovljen Ugovor o...
[ Zapisnik o... / Sporazum o..., piSemo li rije¢ ugovori/zapisnici/sporazumi velikim ili
malim pocetnim slovom. U navedenome sluc¢aju mnozina ponistava veliko slovo te u
gornjoj reCenici treba pisati ugovori/zapisnici/sporazumi malim pocetnim slovom iako
je rije¢ o konkretnim ugovorima.

Na stranici 37 Hrvatskoga pravopisa nalazi se pravilo: ,Malim se pocetnim slovom
pisu:... g) kratice koje oznacuju zvanje, zanimanje, titulu i sli¢no: dipl. ing., dipl. iur.,
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dipl. oec., doc., dr. med. spec,, dr. sc,, izv. prof,, mr. sc., prof,, red. prof.” Medutim, u
poslovnome jeziku postavlja se pitanje kako pisati titule u slu¢aju da se u ugovoru
ime osobe piée velikim slovima, npr. treba li pisati [IVAN IVANOVIC, DIPL. ING. ili IVAN
IVANOVIC, dipl. ing. Prijedlog je da se pise IVAN IVANOVIC, dipl. ing. jer se u hrvatskome
jeziku preporucuje pisanje malim pocetnim slovima osim u slucaju da je u pravopisu
propisano pisanje velikim pocetnim slovima.

Uporaba zamjenica Vi i Vas
Cesto se u poslovnome jeziku grijesi u uporabi zamjenica V/ i VAS kao u ovim primjerima:
1. primjer Postovani,

Zelite li usvojiti preciznu pravnu i strucnu gospodarsku terminologiju na engleskom jeziku?
Nedostaju Vam engleske rijeCi i fraze kada se obralate stranom klijentu? Dobro bi Vam
dosli gotovi modeli ugovora (Bill of Sale, Employment contract or agreement, Testament,
Non-Disclosure Agreement (NDA), Non-compete Agreement, etc)? Dvoumite se kada
pisete na engleskom, a od Vas se ocekuje tocno, precizno i nedvosmisleno izrazavanje?

2. primjer Kako biste bili detaljno upoznati sa svim odredbama Zakona, te svojim
kupcima i klijentima osigurali najkvalitetniju mogucu uslugu zbog koje ce se pozeljeti
vratiti, za Vas smo pripremili seminar.

3. primjer Uvijek uzmite TOMID tablete tocno onako kako Vam je rekao lijecnik.
Provjerite s Vasim lijecnikom ili ljekarnikom ukoliko niste sigurni.

Komentar: Na stranici 35 Hrvatskoga pravopisa u poglavlju Rijeci iz postovanja i poCasti
nalazi se pravilo: ,Velikim se pocetnim slovom pisu:

a) osobna i posvojna zamjenica za 2. lice jednine (Ti, Tvoj, Tebi) i za 2. lice mnozine (Vi
Vas, Vama) kad su pisanome tekstu obra¢amo pojedincu i zelimo mu izraziti postovanje:
Ugodan vikend Vama i Vasima!... Malim se pocetnim slovom pise osobna i posvojna
zamjenica za 2. lice mnozine kad se u pisanome tekstu obra¢amo skupini osoba ili kad
se ne obracamo konkretnomu pojedincu: Dragi gosti, Zelimo vam ugodan boravak u
nasem hotelu!, Postovani, molim vas da prije upotrebe procitate upute!, Cijenjeni roditelji,
pozivamo vas na roditeljski sastanak.”

lako to pravilo izgleda dovoljno jasno, zbog velik broja upita koji se na to odnose te
Cestoga nepridrzavanja navedenoga pravila treba pravilo dopuniti da bi bilo jasno da
se u anketama, reklamama, uputama za uporabu proizvoda, pozivnicama, obavijestima
korisnicima itd., odnosno kad se obra¢amo svim polaznicima, ispitanicima, korisnicima,
klijentima, kupcima, cCitateljima, autorima, gledateljima, pacijentima itd. u obliku kao
da se obra¢amo svakomu pojedina¢no, ali bez navodenja imena, zamjenice VI i VAS
pisu malim pocetnim slovom.
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Utjecaj engleskoga pravopisa na hrvatski pravopis

Cesto se pri prevodenju u poslovnome jeziku engleska pravopisna pravila izravno
preuzimaju u hrvatski. O utjecaju engleskoga pravopisa na hrvatski u publicistickome
funkcionalnom stilu i u opéemu jeziku pisano je u radovima Hudecek Mihaljevi¢ (2005),
Hudecek i Mihaljevi¢ (2009) i Pataker (2016). Medutim, taj je utjecaj jako izrazen i u
poslovnome jeziku.

Pod utjecajem se engleskoga jezika razliciti sustavi, teorije, zakoni itd. pisu velikim
pocetnim slovom iako pravopisno pravilo glasi: ,Malim se pocetnim slovom pisu.... k)
nazivi znanstvenih i umjetnickih teorija, zakona, poucaka, sustava, strukovnih pojmova
i slicno osim rijeci koje su i same ime ili posvojni pridjev izveden od imena: internet,
medunarodni sustav mjernih jedinica, periodni sustav elemenata, pravilo desne strane,
teorija relativnosti, teorija velikog praska, zakon spojenih posuda.” Stoga u hrvatskome
jeziku malim pocetnim slovom treba pisati: medunarodna fonetska abeceda, metarski
sustav, zajednicki europski sustav azila, jedinstveni nadzorni mehanizam, europski tecajni
mehanizam itd.

Pod utjecajem engleskoga jezika u poslovnome se jeziku Cesto nalazi zarez iza prilozne
oznake koja se nalazi na pocetku recenice: U vezi s tim aktivnostima, Odbor za upravljanje
rizicima pridonosi..., U skladu s clankom 15. Poslovnika ESB-a, Odbor za proracun pruza
potporu..., U razdoblju prije sastanka Upravnoga vijece u prosincu 2015., kamatne
stope..., Nakon snaznog rasta pocetkom godine, gospodarska aktivnost privremeno je
oslabjela u drugom tromjesecju..., U skladu s tim, euro je nastavio ...

Takoder se zarez pogresno stavlja ispred zavisne surecenice: Kreditni rast postupno se
oporavlja, iako je i nadalje slab., U procjenjivanju tih rizika strucnjak razmatra unutarnje
kontrole relevantne za subjektovo sastavljanje i objektivno prikazivanje godisnjih
financijskih izvjestaja, kako bi se oblikovali postupci primjereni danim okolnostima, ali
ne i u svrhu izrazavanja misljenja o ucinkovitosti unutarnjih kontrola.

Takoder se pod utjecajem engleskoga jezika Siri uporaba spojnice u slucaju kad bi u
hrvatskome trebao biti zarez ili crtica: Ako Zelimo uspostaviti snazniju uniju-te izbjeci
preopterecivanje sredisnje banke-izneseni bi se prijedlozi naposljetku trebali provesti
u djelo. U hrvatskome je jeziku ta recenica pravopisno tocno napisana ovako: Ako
Zelimo uspostaviti snazniju uniju te izbjeci preopterecivanje sredisnje banke, izneseni bi
se prijedlozi naposljetku trebali provesti u djelo.

Utjecaj je engleskoga jezika posebno izrazen u grafickim prilozima tekstu, pa se katkad
pravopisna pravila u temeljnome tekstu razlikuju od onih u grafikonima, tablicama,
skicama, na slikama itd. Taj je problem povezan i s utjecajem racunalne tehnike koja
je prilagodena engleskomu jeziku. Stoga se Cesto u grafikonima i dijagramima godine
pisu bez tocke, postotak je prilijepljen uz brojku, a u legendi se sve rijeci pisu velikim

163



Il. medunarodna konferencija OD TEORIJE DO PRAKSE U JEZIKU STRUKE

pocetnim slovom. lako to katkad zahtijeva ru¢nu prilagodbu, i tekst na grafikonima,
slikama, dijagramima itd. trebao bi biti prilagoden hrvatskim pravopisnim pravilima.

2018

2016
2014

s -III
2010

Muskarci 55%

Dijagram 3. Pravopisno netocno oblikovani dijagrami: izmedu broja i postotka treba biti bjelina,
iza rednoga broja (godine) treba biti tocka, objasnjenja trebaju biti malim pocetnim slovom

Zakljucak: od prakse do teorije

U radu se na nizu primjera iz prakse pokazuje kako postoji potreba za daljnjim
proucavanjem pravopisnih pravila koja je odnose na poslovni jezik te za dopunom
opcega pravopisa funkcionalnim pravopisom koji se odnosi za poslovni jezik, tj. na
poslovni podstil administrativnoga funkcionalnog stila hrvatskoga standardnog jezika.
U tome bi se pravopisu na konkretnim primjerima pokazalo kako treba primjenjivati
pravila iz Hrvatskoga pravopisa u poslovnome jeziku. Takoder je vazno upozoriti na sve
snazniji utjecaj engleskih pravopisnih pravila na hrvatski jezik. To se posebno odnosi na
pisanje velikoga slova umjesto maloga. Pritom uvijek treba imati na umu pravopisno
pravilo: ,kad postoji dvojba o tome treba li $to pisati velikim ili malim pocetnim slovom,
bolje je upotrijebiti malo pocetno slovo u skladu s na¢elom da se rijeci, osim onih
koje su obuhvacene pravilom o velikome pocetnom slovu, u hrvatskome jeziku pisu
malim pocetnim slovom.” (Jozi¢ i sur, 2013: 20). Posebno je vazno upozoriti i na to
da ista pravopisna pravila koja vrijede za temeljni tekst vrijede i za tekst na slikama,
dijagramima, grafikonima, legendama, u tablicama itd.
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