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lako je 21. vek doba elekstronske komunikacije, klasiéno
poslovno pismo nije u potpunosti izgubilo na svom znaéaju.
Poslovno pismo i i-mejl treba medusobno da se dopunjuju jer su
slabosti jednog najéeSée prednosti onog drugog.

Prednosti klasi¢nog poslovnog pisma:

e l|akse se Cita, pokazuje bliskim saradnicima i nosi sa sobom (kuéi, na sastanak,
Cita usput...); lakSe se dodaju beleSke, podvlace detalji.

e lakSe se stavlja u klasi¢nu preglednu formu sa zaglavljem i ostalim tekstualnim
formatiranjem (u slu€aju slanja poslovnog pisma preko i-mejla, Kkoristite
"hibridnu” formu - pravilno formatirano pismo stavite u attachment - tako ¢e ga
primalac lakSe Stampati i Cuvati!

e |akSe se Cuva i kod posSiljaoca i kod primaoca: sva poslovha korespondencija,
izlazna i ulazna, se arhivira u okviru preduzeca. Glavni problem pri arhiviranju i-
mejlova je to Sto su dostupni samo vlasniku - kada na mesto onoga ko je i-mejl
poslao ili primio dode drugo lice, kako da to drugo lice u tudem racunaru nade
taj i-mejl, ili kako da "vrslja" po tudem inboksu?

e zvanicno je i formalno, izgleda ozbiljnije i odaje utisak profesionalnosti - ozbiljne
firme uvek preferiraju klasi¢ha pisma u prvim koracima komuniciranja (zamislite
npr da generalni direktor Elektrovojvodine Salje i-mejl upravhom odboru NIS
Naftagasa?)

e moze posluziti kao materijalni dokaz ako je valjano overeno

Prednosti elektronske poste:

e efikasnija je - neuporedivo brze stize i teze se gubi (poslovha pisma se
najéeS¢e ne gube u posti, vec¢ kad stignu u firmu primaoca - sekretarice, Kkuriri,
puno papira na stolu...)

e neposrednija je i lakSe se uspostavljaju licni odnosi medu korespodentima

e mnogostruko su azurnija - brze se odgovara

e mogucnost slanja manjih multimedijalnih sadrzaja i linkova ka raznim internet
stranicama (za vece sadrZaje bolje poSaljite CD)

e lakSe se distribuira medu prostorno udaljenim saradnicima, narocito ako ih je
viSe (forward)

e e-poSta je mnogo pogodnija za kratke poruke i konsultacije



slika 1: klasi¢an izgled poslovnog pisma, sa tom razlikom Sto je
ime i adresa primaoca ¢eS¢e na desnoj strani

Osnovna nacela pismene komunikacije (u literaturi za ispit su detaljno opisana) :
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nacelo brzine, ekspeditivnosti i azurnosti
nacelo tacnosti, zakonitosti i obazrivosti
nacelo pisanja poslovnim stilom

nacelo ¢uvanja poslovne tajne

nacelo Cuvanja poslovne prepiske

Svako pismo treba da sadrzi sledece elemente:

=

puno ime i prezime poSiljaoca, njegovu funkciju u preduzecu, adresu
preduzeca i kontakt telefon
puno ime i prezime primaoca, njegovu funkciju i adresu
mesto za oznaku pri arhiviranju
mesto i datum pisanja
jezgro pisma (viSe o tome u nastavku)
potpis i pe€at
na dnu strane obavezno navesti koji su prilozi uz pismo dostavljeni, ukoliko
ih ima
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Sredisnji deo poslovnog pisma obavezno sadrzi tri dela:

- uvod, gde se navode razlozi za pisanje tog pisma. Cesto je $abloniziran, npr.
~Potvrdujuci prijem VaSeg pisma u kojem* ili ,Dosada nismo bili u kontaktu, ali Vam se
javljam zbog..." Naravno, na pocetku je ,PoStovani/PoStovana...” Ukoliko odgovarate
na neko pitanje ili predlog, obavezno u uvodu spomenite taj povod za pisanje, da bi se
Citalac prisetio cele teme i toga Sta je od vas trazio — stvarate kontekst za dalji tekst.

- jezgro je najvazniji deo i mora biti potpuno jasan i precizan, jer se u njemu izlazu
potrebe i zahtevi poslovnog partnera. U zavisnosti od broja tema, deli se na jasno
odvojene stavove. Naroc€ito vazan detalj se izvlaci u poseban red i podvlaci da bi bio
uodljiviji

- zaklju€ak je deo pisma kojim se zavrSava tema, sumiraju informacije i iznosi nada
da ¢e posao biti zavrSen na obostrano zadovoljstvo, uz izrazavanje zahvalnosti na
odvojenom vremenu i ljubazan pozdrav na kraju.

Dobro je ostaviti dovoljno slobodnog prostora sa leve strane, jer u slu€aju da se
pismo arhivira tu ¢e biti probuseno, a ako je sadrzina oSteCena, pismo gubi pravnu
snagu. Isto tako ono nema pravnu snagu ako nije propisno potpisano i overeno!

Ne sme biti kucackih greSaka; svaku Cinjenicu treba potkrepiti dokumentacijom,
koja moze biti prilozena uz pismo; ukoliko zahtev ima zakonsku podlogu, navedite broj
Clana tog propisa i reference; jezik bi trebao biti Cisti knjizevni, bez nepotrebnih tudica i
slengova; pismo je oblikovano prema nameni — molba, Zalba, poziv, odgovor, dodatak.

Najvaznije karakteristike poslovnog pisma su hjegova sadrzina i estetski izgled!



Stil pisanja:

najkrace: taCno znaj zaSto pises, jasno napiSi Sta ZeliS da kaze$ i imaj na umu
onoga ko ¢e to pismo ili i-mejl Citati.,

Najbolji konverzacioni ton — kao da razgovarate uzivo.

Klju€ni termini: jasno, koncizno, tacno, uljudno, konverzaciono, ubedujuce,
kompletno.

Stavi se u ugao Citaoca, ne budi nadobudan, nemoj odgovarati strogo poslovno —
treba ti iskreno i predusretljivo pismo. Odgovori na interese Citaoca, €ime stvaras
komunikacione mostove. Glavna paznja je na citaocu — prilagodi mu pismo (izrazi,
duzina...) Sta hoée &italac? Relevantne informacije date na jasan i lako razumljiv
nagin. Citalac ne¢e nagadanja, nevaZzne stavove, dvosmislenosti, neodredenosti i ve¢
poznate informacije — on hoce da Sto pre i potpuno jasno shvati Sta mu govoris.
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Stvori sliku o svom &itaocu: Ko je on? Sta zna o
temi? Sta mu je potrebno da zna? Hoée li razumeti
struéne termine? Kakve podatke ho¢e? Sta ja hoc¢u da
on uradi? Koji su mu interesi i kako je motivisan? Ima li

‘L neke predrasude? )
- L Sta ih moze zabrinuti ili ohrabriti? Sta ih moze

najbolje ubediti? Koje mu joS podatke mogu ponuditi?
Kako Ce oni verovatno reagovati na ovo moje pismo?

L Citalac traZi nove podatke i to odmah — pokaZi

znacCajne podatke koji su €itaocu vazni i kraj price!!!

ZasSto piSem ovo i Sta hocCu time da postignem? >>> usmerenost na podatke koji
su kljuéni za tvoje interese i izbegavanje nevaznih informacija. Zaista samo najvazniji
podaci — nemilosrdno seci sve Sto nije sustinsko — to je poslovno pismo!!!




koraci za planiranje pisma:

spisak svih tema koje hoceS da izneses

kod svake teme navedi klju€ne reci, primere, €injenice i argumente
posmatraj svaku temu u svetlu njene vaznosti za tvoj cilj i za €itaoca
izbaci sve Sto nije sustinsko za tvoj cilj ili za itaoca

poredaj podatke u najbolji redosled za Citaoca
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Prijateljski ali efikasan ton; Citalac voli da se neko trudi oko njega — budi
predusretljiv >>> piSi kao darazgovaras!!

Liéni ton — koristi svakodnevni jezik, koristi JA i VI, NASE i VASE, koristi aktivhe
glagole umesto pasivnih (npr. umesto ,nasa adresa je promenjena® stavi ,promenili
smo adresu“; umesto ,firmin moto je" stavi ,nas moto je").

Direktno pitanje umesto posrednog daje jaci ton pismu i vodi ka direktnijem
odgovoru (npr umesto ,bili bi zahvalni da nas obavestite da li viSe volite A ili preferirate
B“ stavi ,Da li Zelite A ili B?")

Dinami¢no pisanje: pri poCetku pisma ili i-mejla dajte odgovor i onda ga
obrazlozite, nemojte ostavljati cCitaoca u neizvesnosti i prvo ga zamarati
objasnjavanjem okolnosti. Koristite primere!

Recenice prosecne duZzine i svetovnim jezikom — bez ¢udnih glagolskih vremena i
izopacenih pasiva; obi¢ne rec¢i umesto ,strucnih®; izbeci zargone i stru¢ne izraze koliko
je moguce. Objasni kao detetu!!!

KISS pravilo: Keep it Short | Keep it Simple | Keep it Strong | Keep it Sincere




