1. Dokumenti u projektovanju

Pri pisanju svih dokumenata vezanih za projektovanje, potrebno je pridrzavanje pravila tehnickog
pisanja.

1.1 Tehnicko pisanje

Tehnicko pisanje sluzi za brzu, tacnu i jednostavnu razmenu informacija. Za tehni¢ko pisanje ne
treba talenat nego vestina i samosvesnost (promisljenost).

1.1.1 Funkcije tehni¢kog pisanja

Tehnicko pisanje je sastavni deo inZenjerskog posla. Pisanje je bitno za komunikaciju u Cetiri
procesa:

— Investiciono-tehnicki elaborati i njihova ocena
— Razmena informacija unutar firme
— Komunikacija medu proizvodacima

— Tehni¢ka dokumentacija (proizvodnja, servis, korisnik)

1.1.2 Forme tehnickog pisanja

Tehnicko pisanje je formalno pre nego slikovito 1 ide po standardnim klieima. Procedure i situacije
u inzinjerskoj praksi su tipi¢ne, pa su i odgovarajuca tehnicka pisanja standardizovane forme.

Forme komunikacije:

oralne oralne neformalne (kratke prezentacije u vidu konferencije ili telefonskog
razgovora

oralne formalne (zvani¢ne naucne i tehnicke konferencije sa pitanjima i
diskusijom)

pisane tehnicke informacije (proracuni, izvestaji, dokumentacija)
zakonski papiri (ugovori, ponude, zapisnici 0 primopredaji)
graficke  aristicki (izbor boje 1 kvaliteta papira, graficki prelom, kori¢enje)

ilustracije (kao grafic¢ki prikaz dokumenata i tehnickih rezultata)

1.1.3 Karakteristike tehni¢kog pisanja

Svako pisanje ima slede¢e komponente:
— invencija

aranZman

stil

gramatika

mehanika.

Kako to izgleda u tehnickom pisanju?



Invencija je “razmisljaju¢i Sta da kazem”. to u tehnickom pisanju ne predstavlja problem jer su
tehnicka pisanija formalizovana i standardizovana. TehniCkom pisanju nije cilj kreativnost
nego informativnost.

Aranzman je klju¢na osobina tehni¢kog pisanja. Ono mora biti retoricko (materijal aranziran u
logi¢nom poretku, lak za ¢itanje i razumevanje). Retoricki pristup obuhvata odgovore na
pitanja:

— S$ta je predmet analize?

— C¢emu je to sli¢no?

— po ¢emu se razlikuje od sli¢nih reSenja?
— dalije to deo neke vece celine?

— Kaoji su sastavni delovi?

— Kako to funkcionise?

— Sta je izazvalo da se to dogodi?

— Sta ¢e se desiti kao rezultat?

Prethodna pitanja proisticu iz standardne retoricke strukture, koja se usavrSava od
Aristotelovih vremena, da bi se dobila sistematska i logi¢na prezentacija. Ona sadrzi:

—  Definiciju: svinestandardni pojmovi i re¢i moraju biti nedvosmisleno i jasno
definisani. Ne smeju se koristiti nepoznate reci.

—  Opis: predmet razmatranja treba smestiti u Sire okvire tehnickih disciplina
kojima pripada. Na¢i mu mesto u koordinantnom sistemu.

—  Komparac Ponuditi razne alternative i uporediti ih
iju i kontrast:

—  Kilasifikaci Ako je razmatrani problem deo nekog veceg projekta, treba ga staviti u

ju: relaciju sa celinom
—  podelu: podeliti predmet razmatranja na logicke celine 1 opisati odnos medu
njima.
—  proces: opis nacina rada sa ciljem da se on objasni i ilustruje
— uzrokei Sta su uzroci situacije oko predmeta razmatranja i kakve ¢ée biti
posledice: posledice odredenih odluka i reSenja u tehnickom ili ekonomskom

smislu. Neophodno je voditi racuna da se ne brkaju uzroci 1 posledice.
Retorika je alatka za prenosenje tehnickih problema i resenja u tehnicku dokumentaciju.

Stil: sutinu stila je teSko opisati, lakSe se opisuju posledice. Stil je kompozit od invencije,
aranzmana, gramatike i mehanike. Tehnickom pisanju ne treba stil kao ... prepoznavanja.
Dovoljan je suvoparni formalizam, ali da pisanje bude jasno i nedvosmisleno, tj.
funkcionalno.

Gramatika: je osnovna unutraSnja struktura aranZiranja re¢i u jeziku u cilju jednoznaénog
izrazavanja. Narocito je bitna struktura recenice.

Mehanika pisanja se odnosi na upotrebu interpunkcije, spelovanja i drugih jezic¢kih skracenica.

1.2 Vrste tehnicko/poslovnih dokumenata

Pri pisanju svih tehni¢ko/poslovnih dokumenata postuje se, radi lakSe komunikacije, forma, glavna
karakteristika tehni¢kog pisanja.

Elementi forme svih tehnicko/poslovnih dokumenata su:



— matrica ili kliSe (struktura). Primer: memorandum za komunikaciju unutar firme, pismo za
komunikaciju sa drugim firmama

— izgled tehnicke forme. Primer: memorandum je obi¢no na jednoj stranici i kartko izrazava
nameru sa jasnim uputstvima za ¢itanje i usmeravanje odgovora

— Konvencija. Primer: pismo — gde se i na koji nacin stavlja datum, potpis, adresa, pozdrav.

Tehnicko/poslovna dokumenta se mogu grubo podeliti na dve grupe dokumenata:

—  kratka dokumenta (do par - memorandum,
stranica): - pisma razli¢itih namena
—  duga dokumenta: - Kratki tehnicki izvestaji,
- studije,

- laboratorijski izvestaji,

- ponude (proposals),

- tehnicki izvestaj za ocenu projekta,
- tehnicke prezentacije,

- profesionalni ¢lanci.

1.3 Kratka dokumenta

U kratka poslovno-tehnicka dokumenta spadaju memorandumi (pisma unutar firme), pisma, faksovi
1 elektronske poruke. Sve vrste kratkih dokumenata moraju da imaju sledece karakteristike:

-da imaju cilj: autoru mora da bude potpuno jasno Sta hoce da postigne pismom. Cilj moze da
bude prezentiranje podataka, davanje uputstva, predlaganje ideja, kritikovanje, ... Uvek treba
imati jedan primaran cilj, uz eventualno nekoliko sekundarnih ciljeva.

- da budu pozitivna: autoru je uvek cilj da dobije odgovor na svoje pismo, po moguéstvu pozitivan
odgovor (tj. da primalac pisma prihvati ideju pisma). Da bi se to postiglo, pri pisanju treba
pazljivo birati reci, koristiti pozitivne fraze.

- da koriste empatiju: treba imati na umu staru (englesku) pesmicu:

“To sell John Smith what John Smith buzs

You must see John Smith through John Smith’s eyes.”
Sta to znadi? Pri pisanju pisma treba sebe staviti u polozaj primaoca pisma — posmatrati
problem iz njegovog ugla. Na primer, ako piSete pismo da bi svog Sefa ubedili u nesto, ne
mozete nigde dospeti ako zahtevate da on neSto uradi, ako ga vredate, niti ¢ete uspeti da ga
ubedite samozato $to vi mislite da je to dobra ideja. Medutim, ako posmatrate problem iz
njegovog ugla (opisete prednosti vase ideje posmatrano iz njegovog ugla), verovatno Cete
uspeti u nameri.

- da poboljsavaju medu-ljudske odnose: Niko ne Zeli da radi/saraduje sa neprijatnim, netakticnim i
neljubaznim ljudima. Pri pisanju treba koristiti najtakticnije reci 1 fraze da bi se prezentiralo
sopstveno misljenje. Pri tom stil pisanja treba da je razumljiv, razuman, tacan i prijatan.
Ponekad je veoma tesko da se ideja napiSe tako da je primalac prihvati, a da pri tom ostane u
dobrim odnosima sa vama. Uvek treba pitati, nikad zahtevati. Narocito ne treba optuZivati.
(Npr. umesto: “Pogresili ste u izraCunavanju ukupne cene projekta.” mnogo je bolje “Trebalo
bi da pregledamo tabelu sa cenama po fazama, ¢ini mi se da se negde potrkrala neka greska.”)

Ako je potrebno odbiti neki zahtev, uvek dati razloge za odbijanje. Ti razlozi bi morali da
budu logi¢ni i ta¢ni.

I, na kraju, jo§ jedno uputstvo: ne piSite pisma kada vam nisu sve koze na broju. U takvom
raspolozenju tesko je biti objektivan i prijatan.



Najvazniji standardi prepiske su:
- jednostavnost i jasnost
- tacnost i kompletnost
- standardan jezik: Upotreba nestandardnog jezika klasifikuje autora u najboljem slucaju kao
nepazljivog — nemarnog, a u najgorem slucaju kao nedovoljno stru¢nog.

Ili, malo duze (deset zapovesti uspesSnog pisanja pisama): Pismo treba da

1. stvori povoljnan prvi utisak (izgled pisma: kvalitet papira, graficki dobro uraden naslov,
forma pisma)

2. se uklapa u na¢in misljenja primaoca

3. bude tacno u svim detaljima (proveriti, pre slanja, da nema Stamparskih gresaka.

Najgore Stamparske greske su u pisanju imena (mozete da uvredite primaoca pisma). Pri

kontroli Stamparskih greSaka nemojte da preskacete brojeve, posto se Stamparske greske

desavaju 1 pri kucanju brojeva, a pogresno otkucan datum roka za isporuku ili cene
projekta, ili broja Ziroracuna je prilicno velika greska.)

bude pristojno, ljubazno i iskreno

pokaze dobru volju. Pod ovim se podrazumeva eticko ponasanje (pisca i njegove firme),

brz odgovor (ne postoji situacija u kojoj je nemoguce odgovoriti u roku od 48 sati, ¢ak je

i ovaj rok u poslednje vreme preterano dug).

6. bude jasno i kompletno. Primalac bi trebalo da moze da shvati pismo Citanjem, a ne
njegovim tumacenjem. NiSta ne treba da se podrazumeva.

7. bude koncizno — kratko. Doduse, koncizno nije sinonim kratkog, potrebno je da poruka,
sem $to je kratka, bude 1 kompletna.

8. ima celinu. Svaki deo poruke mora da bude povezan sa ostatkom pisma. Povezanost
svakog pasusa sa prethnodnim i slede¢im pomaze jasno¢i poruke. Pri tome, od koristi
mogu biti reci 1 fraze: medutim, iz toga sledi, bez obzira na to, s druge strane, u svakom
slu¢aju, na primer, na kraju, ...

9. bude podeljeno na smislene pasuse. Svaki pasus bi trebalo da sadrzi samo jednu vaznu
poruku. Pasusi ne bi trebalo da su duzi od 6-8 linija, inace pismo daje utisak teskog za
¢itanje. NajceSce pisma sadrze tri do Cetiri pasusa.

10. ne sadrzi zargon.

o~

1.3.1 Memorandum — interno pismo

Memorandum (MEMO) je dokument za komunikaciju unutar neke firme, ne za spoljne Citaoce.
Stoga ne sadrzi konvencije (pozdrav, adresu, ...) 1 najées¢e je mnogo manje formalan od pisma
(Stedi se vreme). U ostalim aspektima, veoma je slian pismu. Njegova osnovna funkcija je da
informiSe. PiSe se na jednoj stranici A4. Sadrzi zaglavlje (datum, poSiljalac, primalac, predmet
razmatranja) 1 telo (pregledan sadrzaj lak za rukovanje, sa logicnim redosledom).

Vrste memoranduma: informativni, direktivni, sastanacki, administrativni.

1.3.2 Pismo

Sistem korespondencije je integralni deo svakog veceg tehnickog projekta koji obezbeduje
odgovaraju¢u komunikaciju.

Korespondencija se uglavnom sastoji od pisama razli¢ite namene i kratkih dokumenata. Grubo se
moze podeliti u dve grupe:

- prepiska u vezi zaposljavanja
- prepiska u vezi velikih tehnickih projekata.

Pri korespondenciji, potrebno je pridzavati se sledec¢ih nacela [1]:
- nacelo brzine — ekspeditivnosti
- nacelo taCnosti, zakonitosti 1 obazrivosti,



- nacelo pisanja poslovnim stilom,
- nacelo ¢uvanja poslovne tajne,

- nacelo dobre tehnicke obrade,

- nacelo ¢uvanja poslovne prepiske.

U pismu ne sme da bude materijalnih greSaka, jeik mora biti Cist knjizevni jezik, uz posStovanje i
primenu pravopisa, titule, imena i adrese moraju biti korektno ispisane i ne treba ih koristiti ukoliko
niste apsolutno sigurni u njihovu ispravnost i preciznost.

Pismo je komunikacija sa spoljnim svetom 1 moze imati razlicite funkcije:
- zakonski zapis u poslu
- podaci
- prodaju
- zapis neke oralne komunikacije
- porudzbina
- uputstvo.

Pismo treba da je na formatu A4, estetski savrSenog izgleda i striktne forme. (Ako niste sigurni za
formu, odaberite odgovarajuci template u word procesoru.)

Pismo sadrzi slede¢e elemente:

- zaglavlje (adresa i ime adresanta),

- oznaku veze,

- mesto i datum pisanja,

- naziv i punu adresu adresanta,

- oznaku predmeta,

- frazu oslovnljavanja,

- sadrzinu (u tri dela)

- informaciju o broju i vrsti priloga,

- potpis,

- funkciju, ime 1 prezime lica ovlas¢enog za potpis.
Zaglavlje se stavlja na vrh pisma ili uz levu stranu.

Oznaka veze omogucava da se sva pisma koja se odnose na isti opsao mogu lako spojiti u
jedinstven predmet (primer: vas znak: ZP/AP)

Datum se ispisuje na desnoj strani, u jednoj od dve forme: Beograd, 21.11.2000. ili Beograd, 21.
novembar 2000. (obratite paznju na interpunkciju).

Predmet je najkrac¢a formulacija celokupne sadrzine pisma: Predmet: Ispit iz PES-a

Fraza oslovljavanja: PoStovani, Gospodine, ... + funkcija (npr. direktore) ili prezime. Na
engleskom: Sir, Madam (veoma hladno oslovljavanje), Dear sir, Dear Madam (jo$ uvek prili¢no
hladno), Dear Mr. Johnson, Dear Mrs. Johnson (najbolje), Dear Bill (samo za komunikaciju sa
osobom koja nam je li¢ni prijatelj)

Sadrzaj pisma ima tri obavezna dela: uvod, jezgro i zakljucak sa pozdravnom frazom.
Primeri uvodnih fraza prvog pisma:
U vezi sa oglasom u listu ...
Iz Registra privrednih organizacija imamo pouzdane informacije da bi vase preduzece ...
Zelimo da nase poslovne veze obnovimo ...
Primeri uvodnih fraza slede¢ih pisama:
U vezi sa vasim pismom ...

Sa zadovoljstvom smo primili vasu narudzbinu ...



Potvrdujemo prijem vaseg pisma ...

Cini nam izuzetno zadovoljstvo §to ste nam se obratili ...
Jezgro je najvazniji deo sadrzine pisma, i njegov sadrzaj zavisi od namene pisma.
Zakljucak, primeri:

U nadi da ¢e nasa poslovna saradnja ...

Ocekujuci vas odgovor ...

Nadamo se da imate razumevanja za smetnje koje nam onemoguéavaju da ...
Pozdravne fraze, primeri:

Sa postovanjem,

U ocekivanju vaseg dolaska, sa poStovanjem,

Na engleskom: very truly yours, yours very sincerely, very cordinally yours, ...

Potpis ovlaS¢enog lica. Ovlaséeno lice se potpisuje u prostoru izmedu funkcije koju ima i imena 1
prezimena, nikako ispod imena.

U nasoj zemlji je neophodno da potpis bude overen pecatom.
Primeri pisama: strane 16, 17, 19

Adresiranje koverata: podaci o poSiljaocu se piSu u gornjem levom uglu koverte, manjim slovima.
Podaci o primaocu (ime i adresa) se piSu, vecim slovima po sredini koverte ili u donjoj desnoj
cetvrtini koverte. Ako se koriste koverte sa otvorom, moraju biti uskladene sa obrascem poslovnog
pisma (memorandumom), tako da se adresa na pismu vidi kroz otvor.

N

. Opsta prepiska

3. Pisma kojima se nesto trazi

o

. Propratna pisma

ol

. Pisma odgovora i potvrde

6. Pisma u vezi sa greskama

7. Prepiska u vezi zapoSljavanja

Prepiska u vezi zaposljavanja je mozda najvaznija prepiska u zivotu pojedinca. Poslodavac vas
uglavnom procenjuje iz toga Sta ste napisali. Efektno pismo prijave moZe da vam otvori mnoga
vrata i time pozitivno utice na ¢itav tok vaseg zivota. Svaki poslodavac dobije veliki broj prijava za
konkretni posao 1 ne moze sve prijavljene kandidate da pozove na razgovor. Cilj prijavnog pisma je
da ubedite moguceg poslodavca da vas pozove na razgovor.

Prepiska u vezi zapos$ljavanja obuhvata: pismo prijave na posao, kratka biografija, pismo kojim se
trazi preporuka, pismo zahvaljivanja, pismo za prihvatanje zaposlenja, pismo za odbijanje
zaposlenja.

8. Pismo prijave na posao

Nikada ne prepisujte pismo iz knjige. Vase pismo treba da se izdvoji iz gomile pisama i1 da pokaze
vasu posebnost. U pismu ne treba i¢i u detalje vaseg iskustva i obrazovanja (sve to se nalazi u CV-
u, koji je prilozen), ve¢ treba ista¢i ono $to je najbitnije za posao koji se trazi.

Tamarino pismo



9. Kratka biografija
Tamarina biografija, moja biografija, template

Izgled CV-a (curriculum vitae) mora da bude §to atraktivniji. Preporucuje se da bude na jednoj
strani, bar za pocetne pozicije. Ako ne moze da stane na jednu stranu, bolje je koristiti dodatke,
nego prosirivati CV. Treba da bude tako organizovan da se na prvi pogled vidi ono $to je bitno za
posao koji se trazi (ovo se ponavlja i u pismu prijave na posao). Preporuke se ne prilazu, ve¢ se na
kraju CV-a nabroje osobe koje mogu da daju preporuke (obavezno sa nacinom kako moguci
poslodavac moZze da sa njima stupi u vezu). Pristojnost nalaze da sve osobe sa spiska budu unapred
obavestene da ste ih stavili na listu, i da ste svima prosledili podatke o sebi koji ¢e im biti od
pomoc¢i ako ih neko bude kontaktirao.

10. Pismo kojim se trazi preporuka

Obavezno priloZiti kratku biografiju. Pismo mora da sadrzi sve podatke koji nisu u biografiji, a koji
mogu da pomognu pri pisanju preporuke. PoSto je uobicajeno da se preporuke Salju direktno
firmama kod kojih se konkuriSe za posao, priloziti adresiranu kovertu sa odgovaraju¢om markom.
(Pisma preporuke koje vi licno donosite ili Saljete nisu od preterane pomoc¢i).

Npr.:
Postovani profesore Mirkovicu,

Student sam pete godine ETF-a i nameravam da upiSem poslediplomske studije na MIT-u,
S.AD.

Kod vas sam slusao ... 1 ..., oba predmeta sam poloZio sa najviSom ocenom. Da li bi mogli da mi
napisete preporuku?

PrilaZzem svoju kratku biografiju i adresiran koverat.

S postovanjem, ...

11. Pismo zahvaljivanja
Recimo zahvaljivanje na preporuci po dobijenom poslu, zahvaljivanje na intervjuu. OBAVEZNO.

12. Pismo za prihvatanje zaposlenja
Mora da sadrzi:
- prihvatanje ponude
- izrazavanje nade i1 vere u veoma uspesnu saradnju, tj. uklapanje u firmu,

- informaciju o datumu kada mozete da stupite na posao

13. Pismo za odbijanje zaposlenja

Mora da sadrzi objasnjenje zasto posao nije prihvacen (drugi posao je na pogodnijoj lokaciji, blizi
interesovanjima, veca plata, ...). Pismo je obavezno, sadrzina zavisi od toga da li bi promenili vasu
odluku ako bi neki uslovi ponude bili promenjeni (recimo, povecana plata).

14. Prepiska u vezi velikih tehnic¢kih projekata
Tehnicki projekat ima Cetiri faze 1 za svaku od njih je vezana korespondencija.

Ova korespondencija definiSe 1 unificira slede¢e poslove u projektu:
- pocetne kontakte
- planiranje
- dokumentaciju



- menadzeriSe vreme i poslove
- spreCava probleme
- bavi se problemima.

Prva faza: prvi kontakti i ponude.

Druga faza je planiranje (organizacija posla). Sistematsko pisanje ima cilj da:
- koncentriSe vreme i paznju na projekat
- ostavi kompletne i informativne zapise za dokumentaciju
- priprema da se eventualni budu¢i problemi razrese.

Kad ima mnogo kratkih pisama i telefonskih kontakata, onda treba saciniti kratak izvestaj koji
sve to sistematiSe 1 registruje. Taj izvestaj se dostavlja i partneru ili mu se u odgovoru na vise tel.
poziva i pisama daje.

Faza 3: IzvrSavanje projekta

Problemi koji se resavaju korespondencijom:
- izvrSioci ne razumeju zadatke
- izvrSioci kasne
- izvrSioci ne razumeju kompromise koje smeju da ¢ine

Sugestije za resenje:
naredbe moraju biti logicki organizovani niz jasnih koraka. Jasno, kompletno, logi¢no

Kasnjenja: Motivisi ljude objasnjenjima o povezanosti faza projekta. To mu pismeno $aljes
kao upozorenje ili opomenu. Uozbiljuje§ ga radom napismeno i ukazivanjem da od
njegovog rada zavise druge faze posla.

Kompromisi: diskutuj i zapiS$i moguénosti (Ljudi Zele da izbegnu odgovornost za svoje
odluke). U poslu se covek susrece sa problemima i mora se kulturno ponasati u tome.

Faza 4. Kompletiranje projekta

Izvodac zna $ta je napravio, ali kupac ne. Treba mu u pismu sugerisati $ta je dobio (zavr§no pismo).

15. Pismo posle prvog kontakta sa klijentom

Posle prvog kontakta sa klijentom $alje se pismo koje sadrzi:
prvi pasus: zadovoljstvo susretom — prospektom saradnje
drugi pasus: telo u kome se objaSnjava sopstveno razumevanje problema i predlaze reSenje
tre¢i pasus: objaSnjava sopstvena oc¢ekivanja da ¢e biti posla i saradnje.

Ako je telo dugacko, pa pismo prelazi dve strane, telo se pretvara se u samostalni dokument, koji se
Salje uz propratno pismo. Propratno pismo sadrzi:

prvi pasus: zadovoljstvo susretom/prospektom saradnje
drugi pasus: kratak rezime dokumenta
trei pasus: zavrSni paragraf sa zadovoljstvom oCekivanom saradnjom

Dokument koji prati to pismo sadrzi: diskusiju problema i predloZenog reSenja u logi¢nim celinama
odvojenim proredom:

- oblast tehnike

- diskusija inzenjerskog problema

- predlog resenja

- potreban personal

- ocekivanu duzinu projekta

- budzet.



16. Pisma koja se bave problemima

Mnogo je teze napisati pismo koje se bavi problemima, nego ostale vrste pisama. OpSste pravilo je
da je neophodno imati takta pri pisanju takvih pisama.

LoSe vesti: kombinuj dobre 1 loSe. Prikazi loSu vest kao izuzetak.
Izmene: zbog Cega
Izvinjenja: U poslovnom pisanju se ne izvinjavaj osim kada se to trazi. Umesto toga izrazi

zaljenje bez ukazivanja na odgovornost.

Objasnjenja:  Kad nepsto ide loSe — kako objasniti 1 koliko rec¢i. Ne re¢i sve nego izvestiti o
problemu i reé¢i da se iz sve snage na njemu radi. odgovoriti na $ta se direktno
trazi.

Zavrsno pismo

prvi pasus: izvestaj da je posao zavrSen (ako je na vreme ili ranije — naglasi, ako nije precuti).
Izrazi svoje zadovoljstvo radom i saradnjom.

drugi pasus: telo: kako je poceo posao, kako je problem reSen, istakni specijalne karakteristike
reSenja i unapredenja

tre¢i pasus: izrazi zadovoljstvo za dobro uraden posao i podeli zadovoljstvo sa klijentom.
Preporuci svoju kompaniju za ubuduce tom klijentu i njegovim klijentima.

16.1.1 Faksovi
16.1.2 Elektronska poSta

16.1.3 Zapisnici sa sastanaka

16.2 Duzi pisani dokumenti

Duza tehni¢ka dokumenta se mogu podeliti u tri kategorije:
Akademske forme: laboratorijski izvestaji, studije slucajeva
Tehnicke forme: kratki izvestaji, ponude, tehnicke preporuke, izvestaji

Profesionalne forme: ¢lanci, prezentacije.

16.2.1 Kratak tehnicki izveStaj
forma zavisi od onoga kome je izveStaj namenjen.

To je izvestaj o tehnickoj ekspertizi, obi¢no vezan za vrlo specifican problem. Na primer: Na lancu
fast food radnji plasti¢ni paneli se krive — zasto 1 kako popraviti i ko je kriv.

16.2.2 Studije slu¢ajeva

To je tehnika koja olakSava studentima razumevanje realnih problema u biznisu. Student analizira
industrijske probleme, preduzima korake i prikazuje analizu i daje preporuke u korektnoj pisanoj
formi. Cilj je veZbanje studenata da se familijarizuju sa biznisom. Analiza moze biti analiza samog
stanja, ili analiza stanja i preporuke.



16.2.3 Laboratorijski izveStaji

Ima fiksnu formu
16.2.4 Ponuda
16.2.5 IzveStaj o tehnickoj preporuci

16.2.6 Clanak

Obavezni izlaz svakog naucnog istrazivanja je 1 naucni izveStaj. Rezultati dobijeni naucnim
istrazivanjima se verifikuju u nau¢noj i1 stru¢noj javnosti objavljivanjem na skupovima ili u
Casopisima. Autorstvo ideja se potvrduje po principu: autor je onaj koji je prvi to objavio. Istoricar
nauke Derek de Solla Price sa Yale univerziteta u SAD je napisao da nauka nije nauka dok nije
objavljena u profesionalnoj publikaciji.

Cilj naucnog izvestaja (u vidu rada za Casopis ili konferenciju) je da prezentuje rezultate i zakljucke
na Sto je moguce jasniji nacin, a da pri tom opise, sa dovoljno detalja, sve procedure i pretpostavke
istrazivanja, tako da Citalac moze da donese svoj sud o opisanom istrazivanju. Procedure koje su
ve¢ opisane u nekom objavljenom radu nije neophodno ponovo opisivati, dovoljno je pozvati se na
taj rad. Izvestaj treba da sadrzi odgovore na sva pitanja koje bi obavesteni Citalac mogao da postavi
Citaju¢i rad. Na primer, nije dovoljno re¢i da je neSto izmereno, ako nije naznaceno kako i pod
kojim uslovima i pretpostavkama je to izmereno.

Pri pisanju rada treba se strogo drzati formata propisanog od strane organizatora skupa na koji se
Salje rad, odnosno izdavaca Casopisa u koji se Salje rad. Posebnu panju obratiti na margine, duzinu
rada, potpise slika i tabela, kao 1 format za literaturu. Ako poznajete nekog ko je ve¢ pisao rad za taj
Casopis/konferenciju, uzmite od njega templejt (templejt Cesto moze da se nabavi i od organizatora
skupa/izdavaca Casopisa).

Uopste receno, svaki izvestaj treba da se sastoji iz sedam delova: naslova, apstrakta, uvoda, opisa
primenjene tehnike, analize rezultata, zakljucka i spiska korisc¢ene literature [2,3,4]:

Naslov: Naslov treba da je Sto kradi, ali i dovoljno dugacak da saopsti temu rada.

Apstrakt: Apstrakt ukratko opisuje temu rada i dobijene rezultate, bez prezentovanja

detaljnih argumenata koji se odnose na taCnost rezultata. Na osnovu
apstrakta Citalac odlucuje da li ga interesuje sadrZaj rada.
Mora da bude koncizan, da daje informativan pregled osnovnih ideja i
zakljucaka (suStina predlozenog reSenja, vrste uradenih analiza, glavni
numericki rezultati). Ne sme da pominje nesto §to ne postoji u dokumentu.
Treba da je objektivan. Treba da bude sacinjen od celih recenica, a ne od
teza. Preporucuje se upotreba prezenta.

Uvod: Uvod sluzi da se da opsta ideja izloZena u radu. Sem toga, uvod treba da
sadrzi materijal potreban da bi ostatak rada mogao da se prati, kao i pregled
rezultata drugih autora u toj oblasti (pregled literature). Uvod mora da stavi
rad u kontekst ostalih istraZzivanja u relevantnoj oblasti.

Definicija problema
Postojeca reSenja: kratak prikaz postojecih reSenja iz otvorene litaruture,
ukazivanje na njihove nedostatke sa stanovista od interesa

Predlozeno reSenje: razlozi zbog kojih se ocekuje da ¢e biti bolje od
prethodno prikazanih

Telo rada: Uslovi i pretpostavke analiza
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analiti¢ka analiza
Simulaciona analiza

Implementaciona analiza

Opis tehnike treba da sadrzi razmatranja o aspektima primenjene metode
istrazivanja, sa posebnim osvrtom doprinos autora rada metodi. Ovaj deo
moze biti podeljen na viSe sekcija ako je to potrebno. Preporucuje se
koriS¢enje dijagrama i slika pri opisu procedura i metoda (ako nisu ve¢ opste
poznate). Sem toga, treba se osvrnuti na teSkoce na koje se nalazi pri
realizaciji istrazivanja i dati objaSnjenje kako su one prevazidene ili
ispravljene. (Ako nije bilo teSkoc¢a, u cemu je doprinos rada?) Ovo je klju¢ni
deo opisa tehnike. Da 1li su sve teSskoce zapazene? Da li su sve pod
kontrolom? Koji problemi su ostali nereSeni i kako oni uti¢u na rezultate
istrazivanja?

Kljuc¢ni deo rada je prezentacija rezultata istraZzivanja. Ovde treba navesti $ta
moze da se postigne primenom gore opisane metode i Sta je postignuto.
Rezultati treba da budu tako organizovani da citalac moze lako da ih prati 1
razume. “esto je potrebno koristiti tabele i grafike (“slika vredi hiljadu
reci’”).

Zakljucak: Zakljucak treba da sadrzi diskusiju postignutih rezultata. U ovom delu treba
kratko nabrojati sve doprinose autora opisane u radu.
ponovno spominjanje najvaznijeg doprinosa, navodenje ko ¢e imati koristi
od predstavljenih rezultata, pravci budu¢ih istrazivanja.

slike i tabele:  struktura slika i/ili tabela i njihovih podlasnova
Svi detalji moraju biti jasno vidljivi
Slike i tabele bi trebalo da budu gotove pre pisanja ostatka rada

reference: Svaki iole ozbiljniji nauc¢no-stru¢ni rad bi trebalo da ima najmanje Cetiri
reference, od kojih je bar jedna iz nekog priznatog stru¢nog c¢asopisa.
Reference se navode po redosledu pojavljivanja u radu.

sintaksa referenci
kompletnost referenci: sve reference i svi podaci o referencama

17. Autorstvo rada

Prvi autor rada bi trebalo da bude osoba koja je uradila najvecéi deo posla pri realizaciji sadrzaja
rada 1 koja je napisala rad. Uobicajeno je da ostali autori rada budu kolege koje su ucestvovale na
realizaciji rada, bez obzira da li je njihov doprinos 5% ili 50%. Kao poslednjeg autora rada treba
staviti (ako ve¢ nije obuhvacen prethodnim) kolegu koji je dao ideju i smernice za
istrazivanja/realizaciju koja su opisana u radu. Podrazumeva se da je potrebno traZiti saglasnost o
koautorstvu od te osobe pre slanja rada na recenziju. Isto tako, svaki od autora rada bi trebalo da
pazljivo procita rad pre nego Sto bude poslat, da bi imao prilike da odustane od autorstva ako se ne
slaze sa sadrzajem ili na¢inom izlaganja rada.

18. Lektorska provera

Po zavrSetku pisanja rada, potrebno je uraditi lektorsku proveru teksta. Prvu proveru treba da radi
sam autor. Kona¢nu proveru bi bilo najbolje da radi osoba koja razume tehnic¢ku terminologiju
koris¢enu u radu a istovremeno zna i finese jezika na kojem je rad pisan (ovo vazi i za radove na
srpskom jeziku). U nedostatku takve osobe (a takve osobe su prilicno retke u inZenjerskim
krugovima), rad neophodno treba da pregleda lektor.
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18.1.1 Predavanje (izlaganje)

19. Priprema folija

Struktura izlaganja treba da sledi rad
U pripremi koristite racunar

Ako organizator skupa omogucéava upotrebu PC-a, koristite tu moguc¢nost (recimo pripremom
prezentacije u PowerPoint-u)

Usvojite jednoobrazan format i graficki stil
Margine treba da su dovoljno Siroke da bi bilo moguce videti sadrzaj cele folije na grafoskopu
Koristite dovoljno velika slova (ne manja od 20pt, za naslove veca)

Prva folija treba da sadrzi naziv rada i imena autora, druga sadrzaj izlaganja a poslednja
zakljucak

Svaka folija mora da ima naslov

Tekst navodite po stavkama, bez upotrebe celih recenica. Najveci broj stavki po foliji je 10.
Prelom teksta raditi ru¢no

Koristite Sto vise slika 1 ilustracija, a §to manje teksta

Izbegavajte navodenje jednacina, sem ako nisu neophodne za razumevanje izlaganja
Ogranicite broj folija (po foliji je, u proseku, potrebno 2 minuta izlaganja)

Pozeljno je da zavrsnu verziju folija pregleda kriti¢ki nastrojen kolega.

20. Tehnika izlaganja

Ne citajte sa folija.
Ne zaklanjajte publici pogled na platno
Ne koristite uzrecice, poStapalice 1 gestakulacije

Dok izlaZzete gledajte u publiku (najlakse je izabrati jednog sluSaoca i njemu se obracati za
vreme izlaganja, ali treba svakih par minuta promeniti “zrtvu”)

Ne okrecite leda publici da biste gledali u ekran.

Stav 1 garderobu podesite tako da ne odvlace paznju publici sa izlaganja (bez klacenja, igranja
olovkom, ukrstanja nogu i sl.)

Uvezbajte izlaganje naglas i po mogudéstvu u atmosferi §to sli¢nijoj onoj koja vas ocekuje.
PozZeljno je da vas pri tome sluSa $to viSe kritiCki raspoloZenih osoba koje ¢e vam

(dobronamerno) ukazati na sve propuste u izlaganju, izgledu folija, itd. Publika najlakse
primeti Stamparske i gramati¢ke greske koje lako promaknu pri izradi folija.

Merite sebi vreme.

Ne panicite ako zastanete u govoru. Pet sekundi tiSine nije niSta neuobicajeno, mada se nekad
¢ini kao vecnost.

Pocetak 1 zakljucak posebno dobro uvezbajte. Pocetak da biste sebi dali vreme da se
oslobodite treme, a kraj zato Sto je to kljucni deo izlaganja, a koncentracija i izlagaca i
slusalaca obicno do tada opadne
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e Prilagodite sadrzaj izlaganja strukturi auditorijuma

¢ Vise puta, na razliite nacine, istaknite osnovnu poruku vaseg izlaganja, a obavezno na pocetku 1
na kraju izlaganja. Osnovni cilj celog izlaganja je da verifikuje tu osnovnu tezu i da ubedi

sluSaoce u njenu ispravnost.

20.1.1 Tehnicka dokumentacija
[5] Svaka faza projekta je vezana za jedan ili viSe dokumenata:
Specifikacija zahteva: tehnicki zahtev, ponuda, ugovor

Razvoj sistema zahteva vremenski plan izrade projekta u okviru upravljanja projektom i
dokumentaciju za sve faze samog razvoja sistema: arhitektura reSenja, prototip, detaljan projekat,

specifikacija testiranja, izvestaj o testiranju

Isporuka sistema zahteva korisnicko uputstvo i servisno uputstvo.

Sve faze razvoja proizvoda podrazumevanju dokumentaciju. Stablo dokumenata je prikazano na Sl.

1.1. Svaki dokument mora da sadrzi:
—  sadrzaj
— naslove sekcija i podsekcija
— uvod u svakoj sekciji
—  potpise slika i tabela

Specifikacija zahteva sistema

Specifikacija potrebnih resursa

Plan Dokument Predlog
rukovodenja o arhitekturi inzenjerskih izmena
I
I I I I
Dokument o Dokument o Specifikacija Izvestaj
prototipskom projektu testiranja o0 testiranju
projektu
I I
Korisni¢ko Servisno Dokument o
uputstvo uputstvo prijemu

Sl. 1.1. Stablo dokumenata

Za svaki dokument je potrebno proci kroz iste korake (koraci 2 i 3 se ponavljaju onoliko puta koliko

dopusta vreme predvideno za izradu dokumenta):

1. planiranje dokumenata (2%)
2. generisanje n-te verzije tehni¢kog dokumenta (30%)
3. pregled i ispravke n-te verzije tehnickog dokumenta (20%)
4. generisanje finalne verzije dokumenta (20%)
5. pregled i ispravke finalne verzije (3%)
6. izrada finalnog dokumenta (25%)

U zagradama su dati orijentacioni procenti ukupnog vremena za izradu dokumenta.

Oblik tehnicke dokumentacije zavisi od njene namene. Ovde ¢e biti nabrojani glavni elementi
tehnicke dokumentacije, pojedine delove treba izbrisati u zavisnosti od namene (recimo,

korisnicima ne treba odavati poslovne tajne sopstvene firme, ...)
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Kompletna tehni¢ka dokumentacija sadrzi sve informacije potrebne za instalaciju, rad, razumevanje
rada i nalazenje eventualnih greSaka u radu finalnog uredaja.

Tehnicka dokumentacija treba da je tako organizovana da moze efikasno da se koristi. Uvek treba
imati na umu da korisnik dokumentacije nema isto znanje kao projektant uredaja, i da mnoge stvari
koje nama izgledaju ocigledne, korisniku mogu da budu potpuno nepoznate.

Naslovna Naziv proizvoda ili projekta, autori, datum
strana
Uvod Cilj proizvoda/projekta: Koji je problem resen?

Vaznost: Informacija o vezi proizvoda sa prethodnim proizvodima
Osobine: Opis proizvoda i kako on re$ava problem.

Instalacija Konfiguracija sistema
Setap hardvera i zahtevi
Veze izmedu uredaja
Polozaji prekidaca i dzampera
Konektori: gde su i ¢emu sluze, spisak signala na svakom konektoru
Organizacija softvera i zahtevi
mapa memorije
ulazno/izlazna mapa
Uputstva za proveru sistema

Rad Uputstva za rad
Kako da se rese problemi u radu

Opis kola Kako radi hardver
blok dijagram sistema i modula
Opis funkcionalnih modula
Vremenski dijagrami

Opis softvera  Kako radi softver
Dijagram toka
Opis algoritama

Greske Opis netode pronalazenja greske proizvoda
Tabelarni prikaz simptoma i moguéih uzroka
Primeri odziva hardvera i softvera na odredeni skup test vektora

Reference dokumenti koji se odnose na proizvod

Dodaci specifikacije
elektri¢ne Seme
indeks dzampera i prekidaca
spisak komponenti
podaci o integrisanim kolima
listinzi programa

Tabela 1.1. Pregled vecih sekcija tehnickog uputstva

Naslovna strana tehnicke dokumentacije je naslovna strana, koja navodi ime uredaja, autora i
datum izdavanja uputstva.

Uvod treba da objasni ¢emu sluzi proizvod. Treba dati kratak opis proizvoda ukljucujuci osobine i
ograni¢enja. Uvod treba da sadrzi dovoljno informacija da korisnik moze, samo na osnovu njega, da
odlu¢i da li proizvod resava njegov problem.

Uputstvo za instalaciju mora da sadrzi dovoljno informacija da se uredaj poveze i njegov rad
proveri. Ovaj deo sadrzi konfiguraciju sistema (hardverski setap i1 zahteve, veze, konektore,
organizaciju softvera, ...) Neophodno je da postoji crtez povezivanja, uz Sematski prikazane
polozaje prekidaca i dZzampera. Potrebno je ukljuciti 1 specijalan deo za proveru sistema, koji
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ilustruje nekoliko razli¢itih softverskih i hardverskih konfiguracija i opis kako se uredaj ponasa u
tim slucajevim.

Opis rada daje sve detalje o koris¢enju uredaja. Mozda je najpregledniji nacin prezentiranja opisa
podela opisa na dve celine: kratak tutorial i referentni deo. Tutorijal ¢e neiskusnom korisniku
ilustrovati osnovne nacine koris¢enja uresaja, referentni deo (pojmovi/naredbe poredani azbu¢nim
redom) ¢e iskusnom korisniku omoguciti lako nalazenje informacija. Ovaj deo treba da sadrzi i
uputstva za reSavanje teskoca pri rukovanju (recimo kako se ispravljaju greske u kucanju pri
unoSenju podataka, ...). Ako je obim projekta veliki, Tutorijal i referentni deo Cine posebne
dokumente i nisu sadrzani u tehnickom uputstvu.

U opisu rada mora da postoji i1 sekcija sa uputstvima kako se otklanjaju greske. Na primer, treba
opisati nacin na koji se ispravlja jednostavna greska u kucanju pri unosenju podataka, da ne bi doslo
do toga da korisnik, svaki put kada pogresno ukuca neki podatak, pocinje unos podataka iz pocetka.

Deo o greskama sluzi da korisnik ne bi, za svaki kvar, reklamirao uredaj (recimo, vracao uredaj na
popravku kad on jednostavno nije bio prikljuen na napajanje). Najjednostavnije je da ovaj deo
bude u formi tabele sa moguc¢im simptomima otkaza hardvera i softvera. Za svaki od simptoma,
dajte spisak nekoliko moguc¢ih uzroka i kako ih otkloniti. (Na primer: ako ne svetli lampica sa
oznakom POWER: proveriti da li je uredaj uklju¢en na napajanje, proveriti da nije pregoreo
osigura¢, ...) Posle toga treba priloziti opis ponaSanja sistema za nekoliko tipi¢nih ulaznih
vrednosti. Pri pisanju ovog dela najveca pomo¢ je proces naSeg debagovanja sistema.

Opis hardvera objasnjava sve tehnicke aspekte hardvera uredaja. Po kratkom opisu uredaja,
prikazite blok dijagram sistema i njegovu podelu na funkcionalne module. Prikazite svaki od
modula pojedinac¢no i objasnite kako svaki radi. Ako je potrebno, ukljucite vremenske dijagrame i
segmente elektri¢ne Seme da pomognete korisniku da razume projekat.

Opis softvera pocinje prikazom strukture programa. Ako jepotrebno, treba priloziti opis algoritama
i dijagrame toka. U zavisnosti od toga kome je dokument namenjen, listinzi programa mogu biti
priloZeni kao dodatak dokumentu.

Deo o softveru je najbolje da bude veoma kratak, i daje samo generalni opis softvera i onda upucuje
korisnika na softversko uputstvo. Posto se softver mnogo ¢es¢e menja od hardvera, time se otklanja
potreba da se celo uputstvo ponovo izdaje pri promeni softvera.

Lista referenci naznacava korisniku da dokument koji drzi u ruci nije sveobuhvatan. Takode mu
daje smernice za dalje ucenje (ako se citiraju referentni ¢lanci 1 tutorijali).

21. Projektna tehni¢ka dokumentacija
Sadrzi:

- elektriéne Seme

- spisak materijala

- izvore snabdevanja

- prikaz Stampe

- uputstvo za montazu i proizvodnju

- uputstvo za testiranje 1 podeSavanje

- prospekt

- uputstvo za rukovanje

- uputstvo za servisiranje

- patent

- atest
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22. Proizvodna tehni¢ka dokumentacija
23. Servisna tehni¢ka dokumentacija

24. Korisnicka dokumentacija

24.1 Profesionalna etika i tehnicko pisanje

Pisac tehnickih tekstova radi u tesnoj vezi sa drugim tehni¢kim stvaraocima. Odatle izlazi nuzno

odgovornost za tekstove, odnosno moralni standardi koji se moraju postovati u pisanju.

Etika je nauka o dobru i zlu:

1. izbegavati plegijatorstvo

2. postovati tehnicke standarde

3. postovati copyright laws

4, navodenje referenci (ta¢no i povezano)

5. isecci tudih tekstova se ne smeju kopirati u svoje.

Generalno, etika je kako se istraziva¢ odnosi prema samom sebi, poslu i drugim ljudima. Etika

podrazumeva zreo, odgovoran, visoko-kvalitetan pristup.
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25. Dokumentacija

25.1 Li¢na dokumentacija

[6] Svaki profesionalac (naucnik, istrazivac, inzenjer, menadzer) ima svoju kolekciju dokumenata
(knjige, izvestaji, Casopisi, fotokopije, slajdovi, mikrofiSei, pisma, crtezi, beleske, diskete, video
trake). Tu kolekciju treba tako organizovati da je lako pristupa¢na u svakom trenutku.

Znacaj personalne dokumentacije: smanjenje vremena pretrazivanja, omogucéenje ponovnog
koriS¢enja informacija spreavajuci ponavljanje poslova. Time se Stede i pare 1 vreme i bolje koriste
informacije.

Personalna dokumentacija se razlikuje od dokumentacije drugog vida. Kao prvo, posto nju ne
koristi vise ljudi, nije neophodno da se tezi objektivnosti i moze da sadrzi niz informacija koje
nikada ne bi mogle da budu uklju¢ene u zvani¢nu dokumentaciju. U njoj su, iz istog razloga,
dozvoljene skracenice.

Svaka beleska u li¢noj dokumentaciji bi trebalo da sadrzi datum i izvor informacije.

25.1.1 Laboratorijska sveska

Jedan od vaznih elemenata licne dokumentacije je laboratorijska sveska. U njoj se beleze sve
dnevne delatnosti vezane za projekat koji je u toku. To znaci da se sve informacije o projektu nalaze
u njoj. Bitno je da se ima na umu da je laboratorijska sveska za li¢nu upotrebu i da je treba voditi
tako da nam najviSe pomaZe. U nju treba beleziti sve ideje koje nam padnu na pamet, utiske, ...,
uglavnom sve sto nam se ¢ini da ima ikakve veze sa projektom.

Laboratorijska sveska bi trebalo da ima obelezene strane i da bude povezana. Preporucuje se pisanje
mastilom. Svaka beleSka u njoj treba da ima datum unoSenja. Ako su ideje takve da je moguce
njihovo patentiranje, potrebno je ukljuciti i nekog kolegu koji ¢e da potpiSe relevantne strane
sveske. Ovo je bitno jer je laboratorijska sveska (sudski) dokaz da je na odredenoj ideji radeno u
odredeno vreme.

Da bi laboratorijska sveska bila verodostojna, ne treba Koristiti gumicu pri otkrivanju pogresnih
podataka. PogreSne podatke treba precrtati (da ostanu vidljivi), 1 pored njih ispraviti greSku. Ako je
cela strana pogresna, treba je jednostavno precrtati, nikako iscepati. Jedna od prednosti precrtavanja
je sto je moguce kasnije, pregledom sveske, uvideti svoje greSke u razmisljanju i eventualno izbeci
sli¢ne greske u buduénosti.

Laboratorijska sveska treba da je Sto urednija. Medutim, nikako ne bi trebalo beleziti razmisljanja ili
rezultate ispitivanja na papiri¢ima sa ciljem da se kasnije prepiSu u svesku. Sve rezultate treba
direktno pisati u svesku (u slucaju da su rezultati u elektronskom obliku, treba zalepiti odStampane
rezulate u svesku).

Za beleske treba koristiti samo desnu stranu sveske. Leva strana treba da sluZi za izvode najvaznijih
rezultata, grafike, kasnije ideje, ...

U svesku treba zalepiti i sva relevantna dokumenta za projekat, recimo fotokopije potrebnih data
sheetova. Ideja je da laboratorijska sveska treba, sama za sebe, da sadrzi SVE informacije o
projektu. (Npr, ako se za nekoliko godina radi na slicnom projektu, bi¢e veoma tesko skupiti svu
propratnu literaturu potrebnu za razumevanje zapisa u svesci.) Ako postoji veoma vazan clanak,
moze se u svesku zalepiti i njegova kopija. Medutim, u opStem slucaju, svi vazni ¢lanci se
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fotokopiraju 1 stavljaju na odredeno mesto u li¢noj arhivi, a u svesci se upisuju naslovi ¢lanaka i
kratki (li¢ni) apstrakti (ovo nisu apstrakti u pravom smislu reci, ve¢ sta ima u navedenom ¢lanku
Sto je od vaznosti za tekuci projekat).

Odrzavanje laboratorijske sveske oduzima dosta vremena. Medutim, pre ili kasnije, to vreme se
mnogostruko isplati.
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