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Prirucnik Deutsche Geschdftskorrespon-
denz in Hotellerie und Tourismus, autorice
Nevenke Blazevi¢, nastac je kao rezultat potre-
be za takvim priru¢nikom, kcjeg do sada na hr-
vatskom trZistu, nazalost, nije bilo. Budug¢i da
je turizam u nadoj zemlji pretezito usmjeren
stranom trzistu, namece se potreba za komu-
nikacijom na stranom jeziku. Komunikacija s
gostima i poslovnim partnerima u hotelijerstvu
i turizmu, bilo pismena putem poslovnog do-
pisivanja ili usmena preko telefona ili izravnim
kontaktom, jedna je od najvaznijih komponenti
kvalitetne ustuge. Osposobljavanje za usmenu
komunikaciju jednostavnije je i krace nego
osposobljavanje za pismenu komunikaciju, za
koju je potrebno usvojiti jezi¢ne vjedtine nuz-
ne za pisanje pravopisno, gramaticki i stilski ko-
rektnih iskaza. U hotelijersko-turistickoj struci
poslovna komunicija dio je podruja rada te
struke. Kako bi pismeni ili usmeni iskazi bili 3to
korektniji, nuzno je ovladati jezikom struke.

Za razvijanje poslovnog komuniciranja, u
samostalnom radu ili u nastavi uz pomo¢ i vo-
denje nastavnika, potreban je odgovarajuéi pri-
ru¢nik. Ova knjiga je namijenjena individualnim
korisnicima, ali takoder i polaznicima srednjih,
visih i visckih hotelijersko-turistickih skola. lzda-
vanjem ove knjige upotpunjena je praznina na

nasem trzistu udzbenika i priru¢nika iz podru-
¢ja poslovnog komuniciranja, 3to je i jedan od
bitnih elemenata u cjelokupnom osposoblja-
vanju buducih hotelijersko-turistickih djelat-
nika. Poslovno dopisivanje je takoder dio pro-
grama stranog jezika u 3kolama hotelijersko-
-turistickog usmjerenja.

Knjiga Deutsche Geschéftskorrespondenz
in Hotellerie und Tourismus sastoji se od de-
set tematskih cjelina (1. Forma i dijelovi poslo-
vnog pisma, 2. Okru2nica, 3. Upit, 4. Ponuda,
5. Alotman, 6. Rezervacifa, 7. Obracun, 8. Rek-
lamacija, 9. Poslovna pisma osobne naravi, 10.
Formulari i informacijski materijali u hotelu i u
turistickoj agendiji). Prvoj cjelini prethodi Objas-
njenje simbola i kratica koridtenih u knijizi, a
nakon desete cjeline nalaze se Rje3enja vjezbi
i Rje¢nik stru¢ne terminolodgije, te Bibliografija.
Tematske cjeline slijede sve faze poslovnog
dopisivanja u hotelijersvu i turizmu.

U prvoj cjelini obraduju se oblici i dijelovi
poslovnog pisma uz mnoge primijere klasicnog
poslovnog pisma, faksa i e-maila. Pojam po-
slovno pismo koristi se ovdje za sve oblike pis-
mene komunicije (klasi¢no poslovno pismo,
faks i e-mail). U cjelinama od dva do devet
abraduju se pojedine vrste poslovnih pisama.
Nakon definicije odredene vrste poslovnog pi-
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sma slijede razli¢iti autenti¢ni primjeri, a zatim
velik broj raznih fipova vjezbi za usvajanje
stru¢ne terminologije i gramatickih struktura,
koje se najcesce pojavijuju u postovnom dopi-
sivanju. Tu su i viezbe za razvijanje vjestine pi-
sanja poslovnog pisma.

Prednost ove knjige jest ponuden popis
komunikacijskih namjera u odredenom tipu
poslovnog pisma i mogu¢nosti njihova jezicnag
izraZavanja. Taj se popis nalazi na kraju svakog
poglavlja. Posebno treba istaknuti i njihov prije-
vod, keji se nalazi nakon riedenja vjezbi svake
cieline. Rje¢nik stru¢ne terminclogije upatpu-
njava prednosti ove knjige, a svojim opsegom
zadovaljava potrebe korisnika ovog priru¢nika.

Deveto poglavlje Poslovna pisma osabne
naravi daje veliki izbor drugih Zanrova s po-
dru¢ja poslovnog komuniciranja, kao 3to su
molbe za radno mjeste, Zivotopisi, razne Cesti-
tke, pozivnice i slitno. Deseto poglavlje sadrzi
veliki broj tiskanica, koje se koriste u hotelima

i turistickim agencijama. One mogu posluziti
u izradi sli¢nih prema odredenim potrebama.

Poslovna pisma su u danasnje vrijeme prila-
godena novim komunikacijskim medijima, sto
se ne odrazava samo u obliku nego takoder i
u sadrzaju. Ove promjene su potkrijepljene
mnogim primjerima koje nalazimo u knjizi.
Razlike izmedu govornog i pisanog komunici-
ranja postaju manje, $to se uocava posebno
kod e-maila, ali su jo3 prisutne i ne smijema ih
zanemariti. Poslovno pismo mora biti grama-
ticki i pravopisno korektno sastavljeno, a nje-
gov stil treba prilagoditi primatelju, 5to je tako-
der jako vazno. Ono mora biti jasno, pregled-
no i fjubazno.

Knjiga Deutsche Geschaftskorrespondenz
in Hotellerie und Tourismus moderan je prirue-
nik peslovnag dopisivanja u hotelijerstvu i tu-
rizmnu, koji ¢e pomaodi svima koji se tijekom 3ko-
lovanja ili samostalno Zele osposobiti za ovu vr-
stu kemunikacije.



