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PREDGOVOR

Ovaj priru¢nik namenjen je studentima prve, druge i tre¢e godine osnovnih studija Visoke
poslovne Skole u Novom Sadu koji uc¢e engleski kao prvi ili drugi strani jezik. Priru¢nik je
napisan u skladu sa programom sve tri godine studija.

Cilj ovog prirucnika je da na jednom mestu pruzi studentima pregled klju¢nog vokabulara (u
listama, recenicnom kontekstu ili tekstu) za teme koje se obraduju u nastavi, pregled
ustaljenih fraza neophodnih za uspesnu komunikaciju u razli¢itim situacijama, opis, uputstva i
primere za pisanje najucestalijih pisanih formi 1 na kraju opis vrsta rai, gramatickih
kategorija i glagolskih oblika sa primerima.

Priruénik moze da se koristi uz bilo koji udzbenik engleskog poslovnog jezika, ali nikako ne
moze da ga zameni. UdZbenici koji se koriste u nastavi nude niz autenti¢nih tekstova, kao i
obilje vezbi za usvajanje leksike, kolokacija i gramatickih pravila. Priru¢nik ne moze da
zameni ni ¢asove engleskog jezika koji omogucéavaju studentima da razviju vestine sluSanja i
govorenja, kao i pragmaticku kompetenciju.

Priruénik je podeljen na pet delova. Prvi deo namenjen je studentima trece godine koji uce
engleski kao drugi strani jezik, dakle studentima na po¢etnom nivou ucenja jezika. Drugi deo
namenjen je studentima prve, tre¢i druge, a Cetvrti studentima trece godine studija. Peti deo
nudi kratak pregled gramatike engleskog jezika na srpskom jeziku sa primerima.

Delovi ovog priru¢nika koji se odnose na vokabular obuhvataju klju¢ni opsti vokabular i
terminologiju vezanu za odredenu temu. Kada se radi o opstem jeziku, fokus je stavljen na
vokabular neophodan poslovnim ljudima u razli¢itim situacijama. Na primer, vokabular vezan
za hranu i pi¢e neophodan je u restoranu na putovanjima ili poslovnim ruckovima i
veCerama; vokabular vezan za prirodno okruZenje potreban je radnicima u turizmu; vokabular
kojim se opisuju osobine li¢nosti koristi zaposlenima u kadrovskoj sluzbi, itd. Objasnjenja ili
definicije termina preuzete su iz stranih udZbenika engleskog poslovnog jezika, i cilj im nije
da poducavaju studente ekonomskim terminima, ve¢ vokabularu engleskog jezika struke u
kontekstu. Kljué¢ne reci i reci sa kojima one kolociraju, ali i sve ono §to su autori smatrali da
je bitno da studenti uoce, istaknuto je tipografski (podebljanim slovima), ali je ispod svakog
teksta data i lista najucestalijih kolokacija koje nisu date u tekstu. Dalje se nude liste
najucestalijih ustaljenih fraza za komunikaciju sa poslovnim partnerima u razli¢itim
situacijama. Mada u engleskom jeziku postoji stroga razlika izmedu formalnog i neformalnog
jezika, ove razlike su istaknute samo na mestima gde su autori smatrali da je to neophodno.
Poslednji deo svakog od prva cetiri poglavlja objasnjava neke od oblika pisane komunikacije
neophodne poslovnim ljudima.

Na kraju priru¢nika objasnjene su vrste reci, gramaticke kategorije 1 glagolski oblici
engleskog jezika, a uz objasnjenja su dati primeri.

S obzirom na to da je materijal podeljen po temama, studenti drugog stranog jezika mogu
koristiti i material namenjen studentima prvog stranog jezika ukoliko zele da proSire svoje
znanje, dok studenti koji uce engleski kao prvi strani jezik mogu Koristiti material namenjen
studentima pocetnog nivoa ukoliko je potrebno da obnove svoje znanje iz odredene oblasti.

Kako bi se studentima, narocito onima koji slabije vladaju engleskim jezikom omogucilo da
lakse savladaju deo gradiva dat u priru¢niku, materijal je preveden na srpski jezik. Prevod je
dat u zagradama. Za tekstove dat je najblizi moguci prevod kako bi se studenti Sto lakse



snasli, sem za ustaljene fraze za poslovnu komunikaciju gde je data fraza koja je uobic¢ajena u
srpskom jeziku.

Kako u englekom jeziku ne postoje preskriptivna pravopisna pravila, autori su Koristili
reénike LDOCE i Online Cambridge Advanced Learner’s Dictionary. U nekim slu¢ajevima
naglasena je razlika izmedu britanske i americke varijante.

Autori se nadaju da ¢e ovaj priru¢nik, koji predstavlja priruénu literaturu, uz propisane
udzbenike i redovno pohadanje nastave omoguciti studentima da maksimalno razviju jezicke
kompetencije neophodne za uspes$nu poslovnu komunikaciju.

Novi Sad, 2020. godine
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UVODNE NAPOMENE

Kako u engleskom jeziku pisani oblik re¢i ne odrazava tacan izgovor reci,
studentima se preporucuje da izgovor reci poslusaju na linkovima:

https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english

https://www.ldoceonline.com/dictionary

Pouzdan izvor informacija o tome kako kombinovati reci jeste Oksfordski recnik
kolokacija:

https://www.freecollocation.com/search?word

Skracenice koriStene u daljem tekstu su:

sg. — jednina

pl. — mnozina

I.e. —to jest

e.g. —na primer

etc. — i tako dalje

UC - nebrojiva imenica

C — brojiva imenica

BrE — tipi¢no u britanskoj varijanti engleskog jezika

AmE — tipi¢no u americkoj varijanti engleskog jezika


https://dictionary.cambridge.org/dictionary/english
https://www.ldoceonline.com/dictionary
https://www.freecollocation.com/search?word

1. SECOND FOREIGN LANGUAGE
(DRUGI STRANI POSLOVNI JEZIK)

1.1. VOCABULARY (VOKABULAR)

1.1.1. COUNTRIES AND NATIONALITIES
(DRZAVE I NACIONALNOSTI)

A: Where are you from? (Odakle ste?)

B: 1 am from Serbia. / We are from Serbia. Serbia is in Europe. (Ja sam iz Srbije. /Mi smo iz
Srbije. Srbija je u Evropi.)

A: Where is he/she from? (Odakle je on /ona?)
B: He /She is from England. (On /Ona je iz Engleske.)

A: Where are they from?
B: They are from France.
You can say (MozZete reci):

e | am Serbian. (Ja sam Srbin /Srpkinja.)
e He /She is English. (On je Englez / Ona je Engleskinja.)

Engleska (England) je deo Velike Britanije (Great Britain), a Velika Britanije deo
Ujedinjenog Kraljevstva (the United Kingdom, skra¢eno UK).

Sjedinjene Americke drzave su The United States of America, skra¢eno USA.

Nacionalnosti se u engleskom jeziku grade dodavanjem nastavaka. PiSu se velikim slovom i
mogu da se koriste kao i pridevi. Na primer:

e | speak English (pridev koji opisuje jezik: the English language)
e Toyota is a Japanese car maker. (Tojota je japanski proizvoda¢ automobila.)
e This is an English company. (Ovo je engleska kompanije.)

U tabeli ispod su neki od najces¢ih nastavaka za nacionalnosti.

-ish England — English
Poland — Polish
Spain — Spanish
Ireland — Irish

-ese China — Chinese

Japan-Japanese
Portugal — Portuguese
Vietnam — Vietnamese




-()an Italy — Italian

America - American

Mexico — Mexican

Australia — Australian
Hungary (Madarska) -Hungarian
Romania — Romanian
Bulgaria - Bulgarian

Brazil — Brazilian

Russia — Russian

Germany - German

Croatia (Hrvatska) — Croatian
Bosnia — Bosnian

Macedonia — Macedonian
Slovenia- Slovenian

-i Pakistan — Pakistani

Iraq — Iraqi

Irregular France — French
Greece — Greek
Montenegro (Crna Gora) — Montenegrin

CONTINENTS: Europe, Asia, Africa, Australia, North / South America, Antarctica.
(KONTINENTT: Evropa, Azija, Afrika, Australija, Severna / Juzna Amerika, Antarktik.)
CARDINAL POINTS (STRANE SVETA): east, west, north, south (istok, zapad, sever, jug).

We say: in the north: Vojvodina is in the north of Serbia. (Vojvodina se nalazi na severu
Srbije.)

to the north: Novi Sad lies to the north of Belgrade. (Novi Sad se nalazi severno od
Beograda.)

1.1.2. JOBS (POSLOVI)

A: What do you do? / What’s your job? (Cime se bavite?)
B: I am a student. (Ja sam student.)
But (Ali): He is an® engineer. (On je inZenjer.)

Other jobs:

a shop assistant prodavac /prodavacica
a waiter /waitress konobar / konobarica
an actor /actress glumac / glumica

a pilot pilot

a designer dizajner

! Vidi upotrebu &lana.



a lawyer pravnik, advokat

a police officer policajac

a singer pevac / pevacica

a businessman /businesswoman poslovni ¢ovek/poslovna Zena
a postman postar

a (bus, taxi) driver voza¢ autobusa

a chef kuvar

a fireman vatrogasac

a mechanic mehanicar

an accountant racunovoda

a doctor lekar

a nurse bolnicar, bolnicarka

a teacher uditelj, nastavnik, profesor
a musician muzicar

an artist umetnik

a writer pisac

NOTE (OBRATITE PAZNJU)!

A chauffeur je Sofer, neciji li¢ni vozac.

A cook je neko ko dobro kuva:

My husband is an excellent cook. (Moj muz je odli¢an kuvar / odli¢no kuva.)

A professor je univerzitetska titula, ne zanimanje.

Zaposleni ljudi esto imaju vizitkarte (business cards).

Imenica man u mnozini je men, woman je women.

Najcesce se za pravljenje mnozine dodaje nastavak -s: actor — actors, doctor- doctors,

odnosno -es: actress - actresses.

A: Where do you work? (Gde radite?)

B: 1 work in an office / a factory / a shop /a restaurant.
(Radim u kancelariji / fabrici / prodavnici / restoranu.)

1.1.3. PERSONAL INFORMATION (LICNI PODACI)

A: What’s? your name? (Kako se zovete / zoves®?)
B: My name is John Smith (Zovem se DZon Smit.)

A: Can you spell it for me, please. (Mozete li mi spelovati, molim vas.)

2 .y . e ; . . .
U govoru se obi¢no koristi skraéeni oblik: What’s your name? namesto What is your name?.
3 . . v .. . . v, .
U engleskom jeziku you oznacava i jedninu i mnoZinu drugog lica.



B: Yes, it’s J-O-H-N S-M-1-T-H.*

What’s your father’s / mother’s name? (Kako vam se zove otac / majka?)

A: Are you married? (Da li ste oZenjeni /udati?)

B": Yes, I am. (Jesam.)
B?No, I’m not. (Nisam.)

I’m single (Ja sam neudata, neoZenjen.)

I’m divorced. (Ja sam razvedena / razveden.)

I’m a widow / widower. (Ja sam udovica / udovac )

! Ispred prideva ne stavljamo ¢lan (a /an).

A: How old are you? (Koliko imate godina?)
B: I’m 22 (years old). (Imam 22° (godine.))

A: What’s your home address? (Koja je vasa ku¢na adresa?)

B:It’S coviiiiiia .

What’s your work address? (Koja je adresa firme u kojoj radite?)
What’s your email address? (Koja je vasa imejl adrresa?)

Full name Ime i prezime
(First) name Ime
Surname / Family name / Last name | Prezime

Date of birth

Datum rodenja

Address

Adresa

Marital status

Bracno stanje

Home number

Broj ku¢nog telefona

Work number

Broj sluzbenog telefona

Mobile number

Broj mobilnog telefona

Place of study

Ustanova na kojoj ste studirali, npr.
Novi Sad School of Business

Course of study, e.g.
Applied Economics

Oblast, npr.
Primenjena ekonomija

* Vidi: Dodatak, The English Alphabet

> Vidi : Prva godina, Brojevi, Osnovni brojevi (Cardinal numbers).




Applied Informatics

Primenjena informatika

U ENGLESKOM, KAO | U SRPSKOM, UVEK SE KAZE ILI PISE PRVO IME PA

PREZIME, UKOLIKO NIJE DRUGACIJE NAVEDENO!!!

1.1.4. EVERYDAY OBJECTS

Lista predmeta koje svakodnevno koristimo data je u tabeli.

a mobile / cell phone

mobilni telefon

an identity card (an ID) li¢na karta

a credit card kreditna cartica
key(s) klju¢(kljucevi)

a wallet novc¢anik

a tissue papirna maramica
a bag torba

glasses naocare

a (ballpoint) pen (hemijska) olovka
a book knjiga

a dictionary recnik

money (UC) novac

coins nov¢iéi, kovani novac

a watch (watches)

runi sat (satevi)

a bottle of water flasa vode

a packet of chewing gums paket zvaka

acar auto

a computer / laptop kompjuter / laptop
a chair stolica

a desk radni sto

a photo (pl. photos) fotografija

a whiteboard /noticeboard

tabla /oglasna tabla

a board pen flomaster za tablu

a board rubber sunder za belu tablu

paper clip spajalica

notepad beleZnica, blok za beleske

a sheet of paper list papira

Post-it note samolepljivi papiri¢ za beleske

FOR EXAMPLE:

A: What is this? (Sta je ovo?)

B: This is a dictionary. (Ovo je recnik.)




A: | found these keys by the coffee machine. (Pronasao sam ove klju¢eve pored automata
za kafu.)

A: Have you got a car? (Imate li auto?)
B: Yes, I have. (Imam.) / No, [ haven’t. (Nemam.)

A: What is there on your desk? (Sta ima na tvom radnom stolu?)
B: (There is) a laptop and some books. (Laptop i neke knjige.)

A: Can you read this for me, please? I haven’t got my glasses with me. (MozZete li mi ovo
procitati. Nemam naocare kod sebe.)

A: Whose are those books? (Cije su one knjige?)
B: (They are) mine. (Moje.)°

1.1.5. HOME (DOM)

A: Where do you live? (Gde zivite?)
B: I'live in a flat / house / hall of residence /rented flat.
(Zivim u stanu / ku¢i / studentskom domu / iznajmljenom stanu.)

| live in a modern block of flats. (Zivim u modernoj stambenoj zgradi.)

A: Where is your flat? (Gde je tvoj stan?)
B: It’s in the basement /on the ground floor / on the first floor.
(U suterenu / u prizemlju / na prvom spratu.)

Mozete reci i: It’s an attic apartment. (To je stan u potkrovlju.)
I live in a studio flat. (Zivim u garsonjeri.)
| live in a bedsit. (Zivim u iznajmljenoj garsonjeri.)

A: What is your house like? (Kakva je tvoja kuca?)
B: It’s a beautiful house with a huge garden. There are some trees and flowers. (Prelepa sa

ogromnim dvori§tem. Ima drveca i cveca.)

Pridevi kojima moZete opisati stan ili kucu:

small mali

big velik

huge ogroman

old stari

new novi

spacious prostran
modern moderan
comfortable udoban,

cosy (AmE cozy) udoban, topao

Pogledati: Gramatika: MnoZina imenica, Prisvojni pridevi, Pokazne zamenice, Prisvojne zamenice.



A: How many rooms are there in your house? (Koliko prostorija ima u tvojoj kuéi?)

B: There are three: a living room, a kitchen and a bathroom. (Ima tri: dnevna soba, kuhinja

I kupatilo.)

A house can have (Ku¢a moze da ima):

a living / a sitting room dnevnu sobu
a bedroom spavacu sobu
a guest / spare room sobu za goste
a study radnu soba

a kitchen kuhinju

a dining room trpezariju

a bathroom kupatilo

a balcony terasu, balkon
a garden dvoriste

a cellar podrum

an attic tavan

a swimming pool bazen

A: What is there in your room? (Sta ima u tvojoj sobi?)
B: There is a desk, a chair and a bed. (Ima radni sto, stolica i krevet?)

A: Is there a TV? (Ima li televizor?)

B: Yes, there is. (Ima) / No, there isn’t. (Nema.)
A: Are there any pictures (paintings) on the wall? (Ima li slika na zidu?)

Things that you can find in (Predmeti koje moZete naci u):

the living room:

a coffee table sto¢ié

a sofa kaud

an armchair fotelja

a carpet tepih koji pokriva veliko povrSinu
poda

arug manji tepih

curtains zavese

lamps lampe

a (pot) plant

biljku u saksiji

a picture / painting (on the wall)

slika (na zidu)

ornaments ukrasi

cushions jastuciéi

a pouf tabure

the bedroom

a wardrobe plakar za odecu
a bed krevet

a bedside table (AmE night table)

stoCi¢ pored kreveta

the bedside lamp

no¢na lampa

a chest of drawers komoda sa fijokama
a pillow jastuk
a duvet jorgan

bed linen (sheets and pillowcases)

posteljina (Car$afi i jastucnice)




the dining room

a table sto

a (wooden / metal / plastic) chair (drvena /metalna / plasti¢na) stolica
the kitchen

a fridge frizider

a cooker Sporet

a sink sudoperera

a dishwasher masina za pranje sudova
kitchen cupboards / cabinets kuhinjski ormarici

a freezer zamrzivad

a wastebin kanta za dubre

the bathroom

a sink lavabo

a toilet klozetska $Solja

a bath kada

a mirror ogledalo

a shower cubicle kabina za tuSiranje

atap slavina

Other objects you can find at home:

a glass Casa

a plate tanjir

a fork viljuska

a knife (pl. knives) noz

a spoon kasika

a pot lonac

a pan (usually with a long handle) | Serpa (obi¢no sa dugom dr§kom)

a cup with a saucer Solja sa tanjiricem

amug duboka Solja ili krigla

(Turkish) coffee pot dzezva (za tursku kafu)

washing-up liquid deterdzent za pranje sudova

a soap sapun

a shampoo Sampon

a toothbrush Cetkica za zube

toothpaste (UC) (a tube of pasta za zube

toothpaste)

toilet paper (UC) or a toilet roll toaletni papir ili rolna toaletnog
papira

a towel peskir

a bathrobe bade-mantil

slippers papuce

a coat hanger vesalica (u ormaru)

a coat rack vesalica na zidu

a shelf (pl. shelves) polica

To say where something is exactly you can say, e.g. (Da biste rekli precizno gde se Sta
nalazi, mozete reci, npr.):



e The picture is on the wall. (Slika je na zidu.)

e The bookshelf is against the wall. (Polica za knjige je naslonjena na zid.)

e Therug is on the floor. (Tepih ja na podu.)

e The rug is under the coffee table. (Tepih je ispod stocica.)

e The plant is next to the sofa. (Biljka je pored kauca.)

e The windows are behind the curtains. (Prozori su iza zavesa.)

e The desk is on the left / right of the door. (Radni sto se nalazi levo /desno od vrata.)
e Thetable is in the middle of the dining room. (Sto je na sredini trpezarije.)

e The plantis in the corner. (Biljka je u uglu.)

1.1.6. FAMILY (PORODICA)

The word family usually refers to parents (a mother and a father) and their child /
children but it can also refer to other close or distant relatives.

(Re¢ porodica se obi¢no odnosi na roditelje (majku i oca) i njihovo dete /njihovu decu,
ali moze da se odnosi i na ostale bliZe i dalje rodake.)

Family members (Clanovi porodice):

mother majka

father otac

son sin

daughter ¢erka

husband muz

wife (pl. wives) Zena

grandfather deda

grandmother baba

grandparents baba i deda

grandson /granddaughter unuk /unuka

grandchild / grandchildren unuce / unuci

aunt tetka, ujna, strina

uncle teCa, ujak, stric

sister rodena sestra

brother rodeni brat

cousin brat /sestra od tetke, ujaka, strica

daughter-in-law / son-in-law snaja / zet

in-laws rodbina muza ili Zene

stepfather /stepmother o¢uh /maceha

stepson /stepdaughter sin /k¢i muza ili zene iz prethodnog
braka

A: Have you got any brothers or sisters? (Imate li brace ili sestara?)
B: No, I'm an only child. (Ne, ja sam jedinac /jedinica.)
C: Yes, | have two brothers and a sister. (Imam dva brata i sestru.)

NOTE!

e | have a younger sister / brother. (Imam mladu sestru.)
e She/He is two years younger than me. (Ona/On je dve godine mlada /mladi od mene.)



BUT:
e | have an elder brother /sister (Imam starijeg brata / sestru.)
e He /She is two years older than me. (On /Ona je dve godine stariji/ starija od mene.)

NOTE!

A sibling je formalna re¢ za brother / sister. Cesta je u formularima.

OTHER POSSIBLE SENTENCES:

e | have a twin sister / brother. (Imam sestru bliznakinju / brata blizanca.)

e I’'m married with two children. They are twins. (Udata /OZenjen sam i imam dvoje
dece. Oni su blizanci.)

e | come from a large family. (Imam veliku porodicu.)

1.1.7. TOWN (GRAD)

A town je grad. A city je velik grad.
Do you live in atown or in a village? (Da li Zivi§ u gradu ili u selu?)
| live in a seaside town. (Zivim u gradu pored mora.)

| live in a quiet village. (Zivim u jednom mirnom selu.)

What is there in your town?

There is

a shopping centre trgovacki centar

a park park

a beach plaza

a post office posta

a cinema bioskop

a railway station zelezniCka stanica

a theatre pozoriste

a hospital bolnica

a library biblioteka

a church crkva

a bridge over the river most preko reke

There are

block of flats stambene zgrade

a few banks nekoliko banaka

a lot of shops mnogo prodavnica

a lot of supermarkets mnogo samoposluga

a lot of newsagents mnogo prodavnica novina
several bookshops nekoliko knjizara
several chemists nekoliko apoteka

many cafes and restaurants mnogo kafica i restorana
several office blocks nekoliko poslovnih zgrada




A: Where do most people live? (Gde vecina ljudi zivi?)
B: In the suburb. (U predgradu.)

A: Where are the best restaurants in your town? (Gde se nalaze najbolji restorani u tvom
gradu?)
B: On the river. (Uz reku.)

A: How tall is this building? (Koliko je visoka ova zgrada?)
B: I don’t really know, but I can find out. (Zaista ne znam, ali mogu da saznam.)

A: Where are the best shops? (Gde su najbolje radnje?)
B: In the village centre. (U centru sela.)

A: Where do most people have lunch? (Gde vecina ljudi ruca?)

B: In their office or at home. (U svojoj kancelariji ili kod kuce.)

A: Where do people go when they are ill? (Kuda ljudi idu kada su bolesni?)

B: To the doctor’s (surgery) or to hospital.

A: Where do people go when they have toothache? (Kuda ljudi idu kada ih boli zub?)
B: To the dentist’s. (Kod zubara.)

A: Where do you buy fruit and vegetables? (Gde kupujete povrce i voce?)

B: At a green grocer’s or at the fruit and vegetable market. (U piljarnici ili na pijaci.)

A: How far is it to Belgrade from here? (Koliko je Beograd udaljen odavde?)
B: About 70 kilometres. (Oko 70 kilometara?)

A: You can park your car in/at the car park. (MozZete parkirati auto na parkingu
A: We can leave the car in the underground garage. (MoZemo ostaviti auto u podzemnoj

garazi.)
A: Wait here till | get the car out of the garage. (Cekaj da dovezem auto iz garaze)

WHERE IS (e.g. the nearest bank)?
e It’s next to the post office. (Pored poste.)
e [t’s near the railway station. (Blizu Zeleznicke stanice.)
e It’s opposite the church. (Preko puta crkve.)

A: Where is the nearest bus stop? (Gde je najbliza autobuska stanica?)

B: Just on the corner. Two minutes away. (Tu na ¢osku. Nema dva minuta.)

1.1.8. EVERYDAY LIFE (SVAKODNEVNI ZIVOT)

What does your typical day look like? (Kako izgleda tvoj uobicajen dan?)





