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1. Osnovne odlike pisane poslovne komunikacije
2. Poslovna elektronska posta (e-mail)
3. Osnovna pravila komuniciranja e-poStom

4. Sadrzaj elektronske poste



1. Osnovne odlike pisane poslovne komunikacije

- Jasan 1 jednostavan jezik pisanja
- Pravopisna taCnost 1 sintaksa

- Voditi raCuna o ekonomicnosti sadrzaja
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1. Osnovne odlike pisane poslovne komunikacije

- Ekspeditivnost
_ Cuvanje poslovne i sluzbene tajne
- Tacnost 1 preciznost 1zrazavanja

- Administrativno-tehni¢ka obrada

- Urednost 1 estetski 1zgled




1. Osnovne odlike pisane poslovne komunikacije

0 Za dobar poslovni 1skaz potrebno je:
0 Misli 1zrazavati logi¢nim redom, saZeto 1 pravilno;
a Proveriti znacCenje reci da bi se 1zbegla dvosmislenost;
0 Izbegavati opSirna 1zlaganja;

0 Pisati u u€tivom tonu, staloZeno 1 bez emocija.




2. Poslovna elektronska poSta (e-mail)

Poslovna e-mail adresa

Dobri primeri: Losi primeri:
ime.prezime@example.com - nadimeci,
ime_prezime(@example.com - nazivi sportskih klubova,
imeprezime@example.com . brojevi,
Iprezime@example.com - nazivi gradova 1 drzava,

imep@example.com

1sl.
1sl.




2. Poslovna elektronska posSta (e-mail)

Manje formalan od dopisa
Slanje kratkih poruka
Proveriti kome se Salje!

Ne slati velike priloge bez prethodne provere sa
primaocem

o Proveriti Salje 1 se planirani prilog!

a Ne slati reklame 1 lanCane poruke u poslovnim mejlovima




3. Osnovna pravila komuniciranja e-postom

o Mejl po formatu mora bati:
o pregledan
Q jasan

o lak za Citanje

a Ne korisiti VELIKA slova

o Obavezno procitati mejl pre slanja!!!



3. Osnovna pravila komuniciranja e-postom

a0 Uvodni pozdrav
0 Tekst

0 ZavrSni pozdrav
0 Ime 1 prezime

0o Prilozi



3. Osnovna pravila komuniciranja e-postom

UVODNI POZDRAV

Primaoca pisma oslovljavajte u skladu sa slede¢im pravilima:
- ako je primalac poznat, pismo zapocinjete reCima
,, PoStovani gospodine/gospodo Petrovic”

- ako ne znate 1ime 1 prezime primaoca, pismo pocinjete frazom
,, Postovani ™

- ukoliko ve¢ poznajete osobu kojoj se obracate 1 imate sa njom
prisniji odnos, oslovljavanje moze biti neformalnije,

"Dragi gospodine Markovic" ili "Draga Sanja" 1 sli¢no.



3. Osnovna pravila komuniciranja e-postom

TEKST

Prvi pasus:

jasna 1 precizna informacija o razlozima obrac¢anja
Ostali deo teksta:
treba da se odnosi 1sklju€ivo na predmet pisma.

Informacije treba da su kratke, stil pisanja jasan i sazet.
Poslednji pasus:

1znet1 svoja oCekivanja u vezi sa predmetom pisma

Posebnu paznju obratite na pravopis!!!



3. Osnovna pravila komuniciranja e-postom

ZAVRSNI POZDRAV

Pismo zavrSite sa prigodnim (formalnim) pozdravima:

.S posStovanjem ™, ,,Srdacan pozdrav”

,, Ocekujuci Vasu porudzbinu, mi Vas sa postovanjem pozdravijamo”™

» Pozdravijam Vas u nadi da cemo saradivati na obostrano
zadovoljstvo”™

,, Ocekujuci Vas odgovor, srdacno Vas pozdravljam” 1 sl.
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Organizacija 1 poslovanje u Sumarstvu

PITANJA???
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Organizacija 1 poslovanje u Sumarstvu

Hvala na paznji!!!




