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Vaznost pisane poruke u poslovnoj komunikaciji

i poslovnoj korespodenciji

Usmena poruka nije u mogucénosti da zadovolji sve potrebe informisanja u poslovnom sistemu. Postoje podrucja gde menadzeri
mogu komunicirati isklju€ivo pisanom porukom. U organizaciji su to obiéno planovi i analize poslovanja, izvestaji, dokumenta, Seme,
tabele, grafikoni i sl.

Dakle, kontinuitet poslovanja poslovnih sistema obezbeduje pisana poruka. Menadzeri ne mogu da se orjentiSu u svom radu
isklju€ivo na neposredan li¢ni kontakt, ve¢ na organizacionu strukturu pravila i propise Sto je nemoguce posti¢i bez pisane poruke.
Jedan od nacina inicijalnog i ponovnog uspostavljanja kontakta sa klijentima je poslovna korespodencija. Ve¢ na samom pocetku,
potrebno je skrenuti paZnju na potrebu razlikovanja termina pisano poslovnho komuniciranje i poslovna korespodencija.

Prednosti pisane poruke, u onim momentima kada je njena primenjivost opravdana, moguce je predstaviti slede¢im stavovima:
Pisana poruka odlikuje se trajnoScu.

Pisana poruka pruza moguénost dokazivanja.

Pisana poruka pruza moguc¢nost dopunjavanja i ispravki sadrzaja sve dok ne bude poslata.

Primalac bira vreme i mesto prijema poruke.

Preglednost, jasno¢a i mogucnost ponovnog prijema.

Moguénost uvida u celovitost poruke.

Neki podaci (kvantitativni) se prenose isklju€ivo pisanom porukom, gde ih je lakSe sistematizovati i potpunije predstaviti.
Uskladenost teksta, tabele, grafikona i slike.

Velike mogucnosti selektivnog prijema poruke.

informativna pisma;

dokumenta, strogo poslovna, vezana za odredeni projekat;

neformalna pisma - dopisivanje, razmena podataka i sl;

pisma - izveStaji;

pisma - zaklju€ivanje ugovora o saradnji;

pisma u kojima se trazi donacija, pomoc¢ za odredeni projekat, sponzorisanje;

zahvaljivanje za donaciju;

pisma odbijanja;

pisma - pozivi (za predavanje, prisustvovanje sastanku ili konferenciji, poziv za prezentaciju i sl.).

Uprkos razli¢itosti oblika pisane poslovne komunikacije, veéina podleze izvesnim osnovnim pravilima, a ta su:

standardizacija oblika,

standardizacija struktura,

prepoznatljivost namere,

redovitost.

Poslovna korespodencija ima svoje ustaljene forme, izraze i stavove, koji olakSavaju razumnjivost i obezbeduju neophodnu
selektivnost u poslovnom komuniciranju. Stoga, svaki menadZer trebalo bi do detalja da ovlada i razvija sopstvene forme poslovne
korespodencije, gde personalni raCunari pruzaju izuzetno velike mogucnosti.

2. Poslovno pismo

Kod oblikovanja poslovnog pisma treba uzeti u obzir vaznu €injenicu da je to dokument od kojeg se ocekuje uspesan poslovni
rezultat. |z tog razloga, nepravilno napisano poslovno pismo moze da dovede do razli€itih reakcija. Poslovni partner moze na osnovu
loSe napisanog poslovnog pisma da smatra vasu kompaniju u najmanju ruku neozbiljnom, a u najgorem slu€aju mozete i da izgubite
vec¢ skoro ugovoren posao. Zato treba paziti da se nekim nepotrebnim greSkama i nepaznjom ne ugrozi moguci posao.
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