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Наташа А. Спасић1

Крагујевац

УНАПРЕЂИВАЊЕ ПИСАНЕ КОМУНИКАЦИЈЕ 
СТУДЕНАТА СРПСКОГ КАО СТРАНОГ ЈЕЗИКА У 

АДМИНИСТРАТИВНОМ ФУНКЦИОНАЛНОМ СТИЛУ

Писана комуникација је једна од кључних компетенција запослених на пословима 
превођења или посредовања у пословној комуникацији и доприноси изградњи 
дугорочних партнерстава и реализацији стратешких циљева организације, компаније 
или појединца. Да би студент по завршетку студија српског као страног језика увећао 
своје шансе за запослење, неопходноје да овлада и формалном комуникацијом која се 
у пословном окружењу неретко одвија у писаном облику. Задатак јесте да на основу 
анализе контекста, реципијента, структуре и сврхе поруке, граматичким и правописним 
интервенцијама у тексту, као и избором форме документа по типу и каналу комуникације 
обезбеди концизност и убедљивост поруке. Циљ нам је да на корпусу уџбеника за српски 
као страни језик (Б и Ц ниво) истакнемо шта се од жанрова административног и уопште 
формалног стила може користити у настави како бисмо унапредили продуктивне и 
рецептивне вештине студената у административном фукционалном стилу.   

Кључне речи: српски као странијезик, административни функционални стил, писана 
комуникација, Б(2) ниво, Ц ниво.

 1. Увод

Независно од професије којом се појединац бави, вештина комуницирања 
важан је предулов за добијање посла, добре односе са сарадницима и 
напредовање у каријери јер као витални део пословања, целокупне организације 
и менаџмента директно утиче на исход и успешност посла.

Поред невербалне, комуникација се може вербализовати и остварити у 
усменој и писаној форми путем речи или симбола, а има за циљ успостављање 
или очување комуникације између организација, унутар ње или између 
организације и њеног окружења (Фергусон и др. 2014). Писана комуникација 
заснована је на различитим документима који се преносе путем писама, 
билтена, интернет поштом и другим медијима. Иако присутна и у неформалној 
комуникацији, посебно је доминантна када је у питању пословна коресподенција 
(Лиман‒Дуфрен 2010), при чему је задатак писане комуникације да успостави 
и дефинише однос међу пословним партнерима, да промовише производ, 
услугу или особу. Дакле, можемо рећи да је пословна комуникација пренос 
информација унутар пословног света, најчешће се користи у правне сврхе 
и одликује се административним стилом (АФС), тачније административно-
пословним функционалним стилом.2

Након завршетка школовања/курсева страни студенти који уче српски језик 
имаће основна знања, али то често није довољно да успешно одговоре захтевима 

1 natasa.spasic@filum.kg.ac.rs
2 О подели и одликама функционалних стилова види Тошовић 2002.
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на разговору за посао, у преговорима са страним компанијама или приликом 
превођења текстова који припадају административном функционалном 
стилу. Осим те основе, биће им потребно да унапреде вештине кроз додатно  
 усавршавање, специјализоване курсеве и стручне обуке. Прегледом уџбеника 
(Јокановић-Михајлов, Ломпар 2001; Алановић и др. 2007; Милићевић 
Добромиров и др. 2011; Здравковић и др. 2012; Урком 2014; Милићевић 
Добромиров, Новковић Аџаип 2016; Стефчева 2019) примећен је известан број 
текстова који одговарају АФС-у и мањи број задатака који подстичу преговарачке 
и преводилачке вештине, што је у неку руку и оправдано јер су намењени 
хетерогеним групама и засновани на комуникативном приступу. У наставку 
рада видећемо да ли се и у којој мери разликују уџбеници намењени хомогеним 
групама (Стефчева 2019), као и специјализовани уџбеник за пословни српски 
језик (Урком 2014).

Како би се у настави српског као страног језика пажња усмерила на 
функционално знање, наш задатак је да корпус, уџбенике српског као страног 
језика (средњи ниво, а пре свега ниво Ц), анализирамо и истакнемо које су то 
особине које могу допринети бољитку и позитивном искуству. На основном 
нивоу, па и на Б1 нивоу рано је разговарати о пословној комуникацији, 
јер пре свега студент мора да стекне елементарно знање из језика, да влада 
граматичким правилима и сналази се у свакодневним ситуацијама како би 
изградио самопоуздање и успешно могао одговорити сложенијим задацима који 
се пред њега стављају. Поред самопоуздања, предусретљивост, сврсисходност, 
тачност, доследност и уредност само су неке од пожељних особина у писаној 
пословној комуникацији, било да се она одвија електронски или на папиру. 
Поред тога, пословна комуникација је највећим делом писана, чак 70% укупне 
пословне комуникације лишено је невербалних знакова комуницирања те 
мора бити конкретна и недвосмислена, како би се порука тачно декодирала и 
избегао неспоразум. Још једна битна одлика писаног пословног комуницирања 
огледа се у чињеници да је документ као писани траг оно што остаје и служи 
као доказ у остваривању права, те колико је важно да прималац потпуно 
разуме поруку, толико је важно и да је пошиљалац прецизно пренесе. Да би се 
избегле сметње у комуникационом каналу и порука тачно декодирала, писана 
пословна комуникација се одвија у неколико фаза – од планирања, одређивања 
сврхе писања, па све до анализе оног коме је документ посвећен. Све ове ставке 
условиће избор канала и медијума комуникације. Следи разрада планова и 
писање саме поруке која се у наредном кораку уређује и шаље примаоцу.

2. Анализа и дискусија

Проучавање пословних текстова је отежано, сматрају Симић–Јовановић 
(2002: 169) због великог броја различитих врста, необичности са аспекта 
лингвистике, као и недоступности испитивачу („пословне тајне”). Подела које 
ћемо се и ми држати, дата је на основу ставова привредних експерата и издваја 
три врсте текстова: пословна документација, пословна писма и пословно-
пропагандни текстови.3

Наш корпус је, углавном, базиран на пословним писмима. 

3 О одликама сваке од врста детаљније у оквиру поглавља „Пословодство и пословодни стил” 
(Симић–Јовановић 2002: 149–189).
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2.1. Уџбеник Говоримо српски

У уџбенику Говоримо српски намењеном полазницима средњег и вишег 
курса (према речима аутора у предговору) у осмој лекцији налазе се различити 
документи присутни у пословној комуникацији: извештај, молба, опомена, 
уопштени текстови о документима и фотокопирању, а све праћено коментарима 
и вежбама (63–69).

Лекција Извештај у свом садржају заправо има дескрипцију ситуације у 
вези са њим, не одликује се потребним стилом. Слична је ситуација и са другим 
текстовима. У мањој мери одступа лекција Молба (64–65), у којој једна особа 
подучава другу како би требало написати тај документ. Између осталог каже се:

Боље да ставиш у наслову назив установе којој се обраћаш, а да почнеш 
само са „Молим вас да ми одобрите” итд.

Жеља саговорника да се директно обрати некоме резултураће са 
„Поштовани господине директоре”...

Из ове лекције студенти би могли сазнати и како се овакав вид докумената 
завршава:

„Никако не би ишао поздрав, није то приватно писмо. Обично се у 
последњем реду напише „С поштовањем”, а у следећем, последњем реду се само 
стави потпис”.

До краја лекције указано је на још један учтив облик обраћања: „Надам се да 
ћете мојој молби изаћи у сусрет”. Надам се да ћете мојој молби изаћи у сусрет; да 
ћете моју молбу узети у разматрање, да ћете је размотрити/сагледати и сл. тзв. су 
стална места која се појављују у АФС-у. 

Лекција Опомена (65) у већој мери одговара административном стилу јер 
особа која је примила опомену са чуђењем чита њен садржај пријатељу у нади да 
ће пронаћи одговарајуће решење.

Опомена је следеће садржине: 
На неизмирене обавезе у предвиђеном року (рок за измирење обавезе 

по коначном обрачуну је 8 дана, а месечне новчане обавезе до 15. у месецу за 
текући месец) обрачунава се одговарајућа затезна камата. Трошкове опомене 
сноси потрошач. Рок за уплату по опомени је три дана. По истеку утврђеног рока 
предузима се мера обуставе испоруке електричне енергије.”

У самој лекцији актери уочавају језичку грешку те кажу: „Написали су ’на 
неизмирене обавезе у предвиђеном року ... обрачунава се...’уместо ’На обавезе 
неизмирене у предвиђеном року... обрачунава се’”.4

Иако су важни сегменти у питању, језичким грешкама, лексици коришћеној 
у овим текстним врстама административног функционалног стила, усклађености 
окамењених форми са духом нашег језика, као и одликама на морфолошком, 
синтаксичком плану и пољу дискурса, нећемо се детаљније посветити јер би 
таква анализа могла бити посебан рад посвећен свакој од врста понаособ.5 И 
без детаљније анализе, примећујемо да именске речи доминирају у корпусу (пре 
свега је приметна номинализација), придеви подлежу ограничењима у погледу 
бројности и разноврсности и бивају сведени на устаљене синтагматске склопове 
„неизмирене обавезе; у предвиђеном року; затезна камата” и др. Чак и у овако 
кратком тексту бележимо и глаголске прилоге са атрибутском конституентском 

4  М. Катнић Бакршић (2007: 95) у поглављу посвећеном административном функционалном сти-
лу (АФС), указује на грешке, пре свега стилске, које се у њему јављају. 

5  Пример једне такве анализе тиче се огласа за продају стечајне имовине (Степанов 2019: 479–497).
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вредношћу попут „текући месец”. Потпуно очекивано, заменице се ретко 
јављају. Код глагола доминира презент и честа употреба пасивних конструкција, 
пре свега рефлексивни пасив „предузима се; обрачунава се”. У свега неколико 
реченица примећујемо и декомпоновани предикат, који је чест у овој врсти 
текстова: „[п]о истеку утврђеног рока предузима се мера обуставе испоруке 
електричне енергије” уместо ’по истеку утврђеног рока обуставља се испорука 
електричне енергије’. Осим ове, реченице су углавном једнозначне и лишене 
емоционалности. Лексика је неекспресивна, а лексички спојеви имају форму 
шаблона. У наведене тврдње уверићемо се и уколико погледамо текстове из 
осталих уџбеника. У оквиру поменуте лекције у уџбенику Говоримо српски 
скрећемо пажњу на коментаре и вежбања у којима се указује на разлику у стилу 
(67), а пример задатка (68) истичемо као добар начин да издвојене примере из 
једног (у овом случају књижевног) стила објасне и замене стилски неутралним 
изразима. Исти задатак може се осмислити и за АФС. 

2.2. Уџбеник Научимо српски 2

У уџбенику Научимо српски 2 на 56. и 101. страни налазе се формална писма, 
пријава за оглас и жалба из којих можемо издвојити учтиве форме обраћања (на 
почетку и крају писама). У једном од њих имамо и постскриптум: 

Поштовани, 
Јављам се поводом огласа у вези са конкурсом за посао стјуардесе.
[...]
С поштовањем,
Марија Гавриловић (потпис)

Поштовани,
Обраћам Вам се како бисмо пронашли решење за проблем који је настао 

након куповине телевизора у Вашој продавници у улици Марка Миљанова бр. 75 
у Новом Саду.

[...]
Верујем да ћете, као прави професионалац, ускоро решити овај проблем 

(вратити ми новац или заменити робу). Искрено се надам да нећу бити доведена 
у непријатну ситуацију да потежем своје везе у суду и ангажујем адвоката.  

С поштовањем,
Гордана Максимовић (потпис)
П. С. Уз писмо прилажем копију рачуна и своју адресу.

Текст је прилагођен настави, али се упркос томе могу уочити у мањој или 
већој мери одлике АФС-а. Пример жалбе наћи ћемо и у наставку уџбеника у 
истој лекцији са извештајем (109–110).

У овом задатку требало је уредити текст формалног писма и правилно 
распоредити сегменте извештаја (слика бр. 1), односно написати жалбу на 
одлуку Наставно-научног већа са аргументима и јасним изношењем ставова 
(слика бр. 2):
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Слика бр. 1: Извештај – Научимо српски 2

Слика бр. 2: Жалба – Научимо српски 2

Сваки од ових текстова праћен је задацима са јасним смерницама и 
пропраћен говорним вежбама. Неке од таквих говорних вежби које за циљ имају 
истицање особености АФС-а јесу на странама 90 и 105 где је нпр. извршена 
подела по улогама на послодавце и кандидате за посао, а њихов задатак је да 
саставе своју радну биографију и симулирају дијалог на интервјуу за посао 
(слика бр. 3):
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Слика бр. 3: Радна биографија и пријава на конкурс – Научимо српски 2

И док се на 129. страни увежбава писање неформалног писма, уочавамо 
велики број карактеристичних црта АФС-а, пре свега употребу декомпонованог 
предиката: „желео бих искрено да ти упутим изразе извињења”, „он је пао и 
задобио прелом ноге”, „склопио договор”, „дао му је обећање”, „успела је да 
постигне споразум”. Управо су ови делови истакнути и циљ је у неформалном 
писму заменити их одговарајућим глаголима и изразима.

2.3. Уџбеник Супер српски

У четвртој лекцији „Стварни свет” (40–51) уџбеника Супер српски говори 
се о правно-административном стилу и увежбава се писање формалног писма 
(112–113) (слика бр. 4), док се у шестој лекцији (62–71) обрађује „Интервју за 
посао” (70–71) (слика бр. 5) и упућује на писање биографије (страна 115).

Вежбања из области стилистике, како смо могли видети, базирана су на 
одабиру одговарајуће лексике, повезивању синонима из области АФС-а, на 
развијању дијалога како почињу / завршавају се оваква писма, како да се напише 
писмо и одговор уколико није стигла књига наручена преко интернета, како да 
са туристичком агенцијом отпутујете за новогодишње празнике и др.

После текста са саветима како оставити добар утисак у 10 минута, дат је врло 
интересантно осмишљен задатак, табеларно представљен, али без конкретних 
елемената АФС-а (в. фотографију из уџбеника).

На крају уџбеника у одељку „Читанка” налази се један текст који би на основу 
наслова могао навести на закључак да је реч о правно-административном стилу, 
но то није случај кад прочитамо текст Душана Радовића „Закон о браку”. Ово је 
поетски текст који се чита приликом церемоније грађанског венчања у Србији и 
више одговара књижевноуметничком функционалном стилу. 
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Слика бр. 4: Формално писмо – Супер српски

Слика бр. 5: Интервју за посао – Супер српски
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У издању Азбукума поменућемо још један уџбеник Учимо српски – средњи 
ниво у ком се административни стил уопште не помиње. Недавно је изашао још 
један уџбеник у њиховој редакцији Азбуки српски 3 намењен Б нивоу учења 
језика. Прелиминарним увидом у садржај уџбеника, можемо закључити да ни у 
њему нема сегмената посвећених увежбавању АФС-а.

2.4. Уџбеник Више од речи

Из уџбеника Више од речи издвајамо неколико интересантних задатака који 
би наставу на часу могли одвести у смеру учења, утврђивања или увежбавања 
АФС-а. Задаци су прилагођени настави и садржином и графички уклопљени у 
лекцију бр. 4 „Посао” (56–73), бр. 5 „Куповина” (74–93) и бр. 10 „Јавне службе” 
(160–173).

У четвртој лекцији акценат је на пословним приликама и ангажманима, те 
се у вези с тим увежбава конкурисање за посао и писање извештаја. Наредна 
лекција у фокусу има формално писмо, док је у лекцији број десет сегмент у 
којем се увежбава писана продукција намењен молби.

Слика бр. 6: Конкурс за посао – Више од речи

Слика бр. 7: Извештај – Више од речи
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Слика бр. 8: Формално писмо – Више од речи

Слика бр. 9: Молба – Више од речи
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2.5. Уџбеник Бизнис српски

Уџбеник Бизнис српски специфичан је због више разлога. Најпре, све теме 
су у вези са различитим пословним ситуацијама, говори се о првом радном 
дану, интервјуу за посао, финансијама, продуктима и производњи, тржишту, 
пословном путовању и много чему другом. Свака од петнаест лекција има 
четири сегмента намењена развијању рецептивних и продуктивних вештина. 
Текстове је тешко сврстати у једну стилску категорију јер су често на граници 
научног, разговорног и административног функционалног стила, но уколико је 
намера да се студентима пренесу потребна знања из области пословања, овде 
се може пронаћи много корисног материјала. Лекције су сачињене из више 
појединачних текстова који су у првом реду намењени за читање и подстицање 
дискусије. Затим ту су наглашене речи које треба објаснити или их заменити 
синонимима и за домаћи рад написати текст задатог обима у оквиру проучаване 
тематике. Други део сваке појединачне лекције базиран је на слушању и провери 
разумевања. Трећи подстиче вештину писања па је најпогоднији за тему којом 
се овом приликом бавимо. Задаци су конципирани тако да је на студентима 
да одаберу једну од две понуђене алтернативе предлога, заменице, именице 
у одговарајућем падежу и сл., да попуне празна места у тексту понуђеном 
лексиком, или да напишу краћи есеј. Четврти сегмент тиче се конверзације. Дат 
је опис ситуације, а студенти треба да вербализују задати „проблем”.  

У овом раду представићемо сегмент тринаесте лекције „Laws and institutions” 
(102–109) намењен увежбавању писане продукције, а у вези је са правом, 
законима и институцијама и најадекватнији је теми нашег интересовања.

Слика бр. 10: Писање – Бизнис српски
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Као што можемо видети, реч је о текстовима који обилују правном 
терминологијом и у питању су потпуно аутентични текстови преузети из 
конкретних закона. Теме за писање од студената захтевају богат вокабулар, 
висок ниво самосталности и знања језика, као и употребу одговарајућег стила.

2.6. Уџбеник Учебник по сръбски език (Ниво B1/B2)

За крај издвајамо један уџбеник намењен хомогеној групи студената. У 
питању су студенти из Бугарске који на софијском универзитету изучавају 
српски језик. Главна разлика између овог и претходно поменутих уџбеника 
огледа се у сегменту намењеном превођењу. Узмемо ли у обзир чињеницу да ће 
велики број студената по окончању студија радити управо на тим пословима, 
верујемо да је ово одличан вид праксе. Поред тога у једној од лекција (конкретно 
лекција бр. 5 „Образовање и посао”) уочавамо велики број докумената који су 
нужно писани АФС-ом. Између осталих ту су различите врсте билтена (слика 
бр. 11), интервјуа и огласа за посао (бр. 12 и 13), пропратних и мотивационих 
писама (бр. 14 и 16), жалби (слока бр. 15) и бројних других докумената. 

Слика бр. 11: Билтен – Учебник по сръбски език (Ниво B1/B2)

Слика бр. 12: Интервју за посао – Учебник по сръбскиезик (НивоB1/B2)
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Слика бр. 13: Оглас за посао – Учебник по сръбски език (Ниво B1/B2)

Слика бр. 14: Биографија – Учебник по сръбски език (Ниво B1/B2)
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Слика бр. 15: Пропратно писмо – Учебник по сръбски език (Ниво B1/B2)

Слика бр. 16: Жалба – Учебник по сръбски език (Ниво B1/B2)
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Слика бр. 17: Мотивационо писмо – Учебник по сръбски език (Ниво B1/B2)

У уџбенику се наводи више различитих типова за сваку појединачну текстну 
врсту, објашњава се, наводе се кључне разлике и карактеристике. У овом раду 
навели смо само неке од примера ради боље илустрације како би се стекао увид у 
то шта све треба поменути приликом вежбања АФС-а и у ком облику и уџбенику 
се то може пронаћи.

3. Закључак

У анализираном корпусу седам уџбеника намењених учењу српског као 
страног језика на вишим нивоима (Б и Ц) налазе се текстови који по форми 
и/или садржини у већој или мањој мери одговарају административном 
функционалном стилу и задовољавају критеријуме пословне коресподенције. За 
потребе наставе они се модификују и адаптирају у зависности од циља. Упркос 
адаптацијама које су текстови претрпели, студенти, уз помоћ наставника, могу 
закључити да је АФС типичан представник номиналног изражавања; да се 
одликује строгим избором лексике, једноставним реченицама, шаблонизацијом 
и употребом неекспресивне лексике, пасивних конструкција, декомпонованих 
предиката и др. Језик у пословним писмима темељи се на књижевном језику са 
посебним дефиницијама важних израза у области законодавства и служи само 
као помоћно средство комуникације, непожељне су сувишне речи, стилске 
фигуре, дигресије и било који вид семантичке неадекватности, која би замаглила 
значење и нарушила прецизност, јасноћу и тачност докумената. Како језичкој и 
граматичкој анализи није посвећено много места у овом раду, уместо навођења 
одлика самог стила у закључку ћемо истаћи које су предности и мане писане 
пословне комуникације.
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Писана комуникација је ефикасна и јефтина, односно остваривање 
комуникације одвија се на великој даљини уз мале финансијске издатке, готово 
у реалном времену када је реч о електронској пошти. Предност за пошиљаоца 
поруке је додатно време да добро промисли и формулише документ како је 
за њега најповољније, да се консултује са неким или да у случају оних којима 
језик који користе није матерњи или нису у довољној мери овладали страним 
језиком, провере терминологију, најадекватнији превод и сл. Човек далеко више 
размишља о нечему што пише јер писана реч остаје као трајан запис и стога има 
одређену тежину и важност. Насупрот томе жива реч тражи брзо усклађивање 
језика и мишљења, па оставља више простора за грешке и омашке. Овакав вид 
комуникације има погодности и за примаоца поруке. Пре свега то је могућност 
чувања и подсећања на садржај, анализа написаног са разних аспеката или 
позивање на доказ.

Оно што је у једном тренутку предност писане комуникације већ у следећем 
може бити недостатак у односу на „живу реч”. Иако је писана електронска 
комуникација бржа од комуникације на папиру и даље је знатно спорија од 
комуникације уживо, посебно када знамо да је у пословању време једна од 
најважнијих компоненти успеха. Спорост размене информација, односно 
немогућност брзог дијалога удружена је са изостанком ефекта невербалне 
комуникације. Код разговора уживо на основу мимике или геста можете 
претпоставити у ком смеру иде разговор, па мало модификовати, прилагодити 
тон, преформулисати мисао и сл., посебно ако сте вешти у преговорима (дакле, 
ту до изражаја могу доћи и неке личне карактеристике, нпр. сналажљивост). На 
тај начин се избегава једна од највећих мана писане комуникације – опасност 
од неспоразума (двосмисленост, апсолутна или релативна нејасноћа и слично). 
Недовољно знање језика отежавајућа је околност код страних студената који 
могу несвесно употребити неку реч у чије значење нису у потпуности сигурни. 
Пошиљаоцу поруке, поред дилема о форми, језику и стилу, нелагоду може 
створити и повећана одговорност према садржају јер је написани документ 
трајнији и веродостојнији.

За ово истраживање определили смо се за пословну комуникацију која се 
одвија изван организације и представља процес у којем учествују само поједини 
чланови организације, а комуникација се одвија са спољним окружењем, тј. 
надређенима (нпр. на разговору за посао), пословним партнерима, потрошачима 
и широм друштвеном заједницом, а може обухватити писану комуникацију 
(писану на папиру или електронски). По среди су разговори који су у вези с 
настајањем и пласманом производа и услуга те се у лекцијама које смо издвојили 
из уџбеника клијенти жале на неисправан уређај или упућују молбу/захтев за 
резервацију туристичког аранжмана. Очекивано, већи број примера бележимо 
у специјализованим уџбеницима, намењеним бизнис курсевима или хомогеним 
групама.
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IMPROVING THE WRITTEN COMMUNICATION OF STUDENTS OF SERBIAN AS A 
FOREIGN LANGUAGE IN THE ADMINISTRATIVE FUNCTIONAL STYLE

Summary

 Written communication is one of the key competencies of employees in translation or mediation 
in business communication. This contributes to building long-term partnerships and realizing the strategic 
goals of the organization, company, or individual. It is necessary for students who complete their studies 
of Serbian as a foreign language to know formal communication in order to find a job more easily. This 
communication in a business environment often takes place in writing. Based on the analysis of the context, 
recipient, structure, and purpose of the message, grammatical and spelling interventions in the text, and 
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the choice of the form of the document by type and channel of communication, the conciseness, and 
persuasiveness of the message is ensured. Our corpus is textbooks for Serbian as a foreign language (B and C 
level). Our goal is to show the documents of an administrative functional style used in teaching to improve 
the productive and receptive skills of students.

 Key words: Serbian as a foreign language, administrative functional style, written communication, 
B(2) level, C level.
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