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Korisni saveti za zaposlene:

Poslovna e-mail komunikacija

Pripremila:

Gordana Panajotovi¢
Direktor Sektora za brigu
o klijentima

Automatizovana
elektronska posta je
caroban svet brzih i

komfornih komunikacija
na globalnom
(svetskom) nivou.

Dovoljan je pritisak na
dugme i nekoliko redova
Vaseg e-mail-a stiZe
brzinom svetlosti na
desetine odredista.

Primljeni e-mail se moZe
klikom misa proslediti na
druge adrese (forward) ili
se pritiskom na ikonu “reply”
moZe odgovoriti na e-mail
sa nekoliko redi...

Poslovna elektronska pisma (e-mail)
su kratka, kompaktna i rastereéena
od dekorativnih recenica za tradicionalno
otpocinjanje ili zavr3avanje pisama.

Profesionalna poslovna e-mail prepis-
ka obavezno sadrii predmet (subject).
Formulisite predmet da Sto jasnije
odslikava sadrZaj poruke i da sadrZi sto
viSe prepoznatljivih reci. Na osnovu pred-
meta ¢e primalac, kasnije, moci da lakse
prepozna i pronade Vasu poruku u arhivi
svoje elektronske poste.

Dodatni element za oblikovanje
elektronske  korespodencije  koji
poboljsava Vas poslovni imidzZ je pot-
pis (signature), kojim zavriavate e-mail.
Umesto da napisete samo pozdravnu rec
i VaSe ime na kraju poruke, napravite pot-
puniji “e-mail potpis”, koji ¢e sadrZati Vase
ime i prezime, zvanje, naziv Vase kompan-
ije, klasi¢nu poStansku adresu, broj telefo-
na, broj fax-a, broj mobilnog telefona, kao i
e-mail { web adresu.

Nacelno, ton pisanja e-mailova je nefor-
malan i nekonvencionalan. Ipak, trebalo
bi voditi ra¢una o ispravnosti svakog ele-
ktronskog pisma, jer e-mail bez slovnih i
gramatickih gresaka gradi utisak pro-
fesionalnog i pouzdanog poslovnog
partnera.

Elektronska posta je sredstvo brze komu-
nikacije. Trudite se da VaSe elektronsko
pismo zauzme najviSe jedan ekran. Piite
sazete poruke u kraéim pasusima i
pasuse razdvajajte jednim redom. Ako im-
ate suvise dugacke redove, e-mail program
primaoca moZe da reformatira Vasu poruku
na neocekivani nacin.

Ako Zelite da posaljete detaljniji
izvestaj ili dokument e-mail-om,
pripremite odgovarajuéi materijal
i posaljite ga kao dodatak (attach-
ment). Va$ e-mail je tada kratko pro-
pratno pismo, koje saopstava osnovnu
ideju priklju¢enog dokumenta i obavestava
primaoca da postoji dodatak u kome su
prateci detalji.

NajvaZniju informaciju stavite na
pocetak e-mail-a. Osnovnu ideju poruke
izloZite jasno, na najjednostavniji nacin.
Nastojte da u prvih desetak redova bude
dat sadrZaj poruke.

Standardan e-mail je obic¢na tekstualna
poruka bez veli¢ine slova, fontova, pode-
bljanja, zakoSenja ili podvlacenja. Kako

da naglasite pojedine redi ili fraze? Krace
reCi se mogu naglasiti velikim slovima. Ali,
koris€enjevelikihslovaza naglasavanje
Citavih recenica smatra se nepodesnim,
jer se teZe (ita, a vrlo Cesto se smatra sinon-

imom za vikanje!

Jasno saopstite primaocu $ta ocekujete
da on uradi kada proéita Vas e-mail.
U kom roku ocekujete odgovor? Na koju
adresu treba poslati odgovor? U kom ele-
ktronskom obliku ocekujete odgovor?

Obratite paZinju na rok od 24h u kome
bi trebalo odgovoriti na svaki e-mail!

NajvaZnije prednosti e-mail-a, kao
najekonomicnijeg i najefikasnijeg metoda
komunikacije direktnog marketinga su:

* Personalizovan masivan e-mail moze
generisati brZi i veci odziv klijenata:

vide traZenih odgovora za krace vreme

* Brz i jeftin: nema troskova razvoja i

proizvodnje Sstampanog materijala

* Neposredan i trenutan: saljete masivan
e-mail Vasim klijentima i primate odgovore,
u nekim slucajevima, kroz nekoliko minuta

Ako intenzivho koristite e-mail, vodite

racuna o sledecem:

* Proverite da li ste se predstavili - da li
se zna ko Salje e-mail poruku

* Ne koristite preterano leZeran i
neobavezan ton pisanja

* Nastojte da poruka bude kratka i
neposredna

Tradicionalna 3kola poslovnog bontona
nalaZe dasedrZavniiverski praznicicestitaju
prigodnom cestitkom, klasi¢nom postom.
Poslednjih godina, ipak, preovladuju Inte-
rnet, odnosno e-mail cestitanje svih
praznika. U tom slucaju e-mail bi trebalo
pisati za konkretnu osobu, imenom i prezi-
menom.

Setite se vazZnih datuma u VaSem
poslovanju. Obavestite Vase saradnike i
klijente o njima, podelite radost sa poslovnim
partnerima. Tipicni jubileji su: godisnjica
kompanije, proslava petogodidnjeg
uspeSnog plasmana Valeg proizvoda ili
dvogodisnjica uspesne saradnje sa velikim
klijentima.




