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Mentorova poruka: 

Ako se u pisanju usredsredite na citaoce, postiei eete prave rezultate IX 


Pisana poslovna komunlkacija: Osnove 1 

Osnovni principi 3 

Kllo i sve drugo sto je bitno, dobra pisanje se zasniva na nekim principima. 

Razjasnite svoj cilj 4 


Budite usredsredeni na citaoce 5 


Jasno iskazite svoju kljucnu poruku 6 


Neka va~a poruka bude kratka i jasna 7 


Utvrdite svoju strategiju pisanja ~ 


Odredite opseg svog projelda 13 

Pre nego sto poenete da pisete, uvek treba da odredite .. opseg" svogprojekta. 
Odrediti opseg znaCi utvrditi koliko je obimna vaSa tema j dokle cete iii u 
obradi te teme. Pravilnim odredivanjem opsega uItedeiete vreme i trud i 5ebi 
i svojoj publici. 

~irok nasuprot ogranicenom opsegu 14 
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Strategije za uspesan pocetak 17 


Jedan od najteiih izazova je da pocnete da pisete. Uovom odeijku cemo 
opisati nekoliko strategtjh koje mogu da vam pomognu da prevazidete taj 

problem. 

Postavljanje pitanja 18 


Tradicionalan koncept 19 


Brejnstorming 20 


Siobodno pisanje 21 


Organizujte tekst tako da postignete svoj cilj 2S 

Tekstovi koje pisete moraju da budu logicno organizovani; u suprotnom, 
neeete ostvariti ieijeni ciij. Ovaj odeljak sadrii nekoliko metoda za 
organizaciju teksta. 

Metod zasnovan na redosledu vaznosti 26 


Hronolo~ki metod 26 


Procesi i procedure 27 


Metod prostorne organizacije 28 


Poredbeni metod 29 


Od pojedinacnog ka opstem iii od opsteg ka pojedinacnom 30 


Analiticki metod 31 


Pisanje preliminarne verzije 33 


Preliminarnu verziju iskoristite da sve kljucne tacke zapisete na papiru iii 

na ekranu kompjutera. Ovaj odeijak ce vam pomoCi da obavite taj vaian 

zadatak. 


Pocnite od onoga u sta ste najsigurniji 34 


Podelite tekst u kategorije 35 


Na sta treba posebno da obratite paznju kada pisete 

tehnicki dokument 37 


VI Sadrzaj 

Organizujte pasuse 39 


Pasusi su osnovni sastavni delovi svakog dokumenta. Oni sluie da se uvedu 

nove teme i da se Citaocu stavi do znanja da poCinje nova Jaza u izlaganju. 

Ako znate kako treba da organizujete pasuse, na dobrom ste putu da napisete 

uspesan tekst. 


Ogranicite broj subjekata u svakom pasusu 
 40 


Povezite pasuse 40 


Provera sadriaja 43 


Kll;da napisete preliminarnu verziju, morate da proverite njen sadriaj i 

definisete strukturu, logiku i poruku vaseg teksta. 


Neka vasa poruka bude u sredistu paznje 44 


Proverite da Ii je tekst jasan 45 


Strateski izlozite svoju kljucnu poruku 45 


Odgovorite na pitanje vasih citalaca"zasto?" 46 


Provera stila 47 


Uovoj Jazi redigovanja teksta, vas zadatak je da se postarate da ono sto ste 

napisali bude upeeatijivo. To postiiete tako sto se starate 0 tome da je tekst 

vizuelno atraktivan, da je napisan pravim tonom i da je precizan. Tekst koji 

poseduje te kvalitete ostavice utisak na 'itaoce. 


Vizuelni efekat teksta 48 


Ton teksta prilagodite svojoj publici 49 


Proverite da Ii je tekst sazet i jezgrovit 51 


Koristite aktivni glagolski oblik 52 


Proverite ispravnost teksta 52 
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Pisanje imejlova 55 

Pisanju imejlova treba da posvetite istu pa~nju kao ipisanju poslovnih 
pisama, dopisa i izveIrr:ja. 

Uobicajeni problemi 56 


Pocnite od predmeta poruke 57 


Samo jedna tema u imejlu 57 


Jasno opisite cilj vase poruke 59 


Budite saieti i koristite priloge 59 


Imajte u vidu svoju publiku 59 


Jednostavno formatiranje 60 


Proucite politiku svoje kompanije 0 koriScenju imejla 60 


Utvrdite kada ne treba da posaljete imejl 60 


Saveti i alati 63 
Alatl za pisanu poslovnu komunikaciju 65 

Ovi radni listovi ce yam pomoCi upisanju. 

Testirajte se 71 
Koristan rezime svega sto je izneto u ovom vodicu. Uradite test ipre iposle 
citanja knjige da biste videli koliko ste naucili. 

Odgovori 74 

Oa naucite vi~ 79 
Uovom odeljku su navedeni naslovi nekih drugih clanaka i knjiga iz kojih 
mozete da saznate jos vise 0 ovoj temi. 

Korisceni izvori za nPisanu poslovnu komunlkaciju" 83 

Beleske 85 
Ovde mozete da zabelezite neke svoje ideje. 

VIII Sadrzaj 

Mentorova poruka: 

Ako se u pisanju usredsredite 

na citaoce, postici cete prave 


rezultate 

I)a bi bili uspesni, poslovni ljudi moraju da koriste najnovije i naj

holje strategije. Ovaj "Dzepni vodic" ce yam predstaviti efektivne 

metode za pisanje - od jednostavnih sluzbenih dopisa do predloga. 

Videcete koliko ce vas stil pisanja biti jasniji (i efikasniji) i koliko ce 

ViiS uticaj kao menadzera biti veti ako na prvo mesto stavite potrebe 

~italaca. Ova knjiga saddi jednostavne smernice 0 tome kako da: 

• 	Organizujete svoje dokumente da biste odgovorili na potrebe 

citalaca. 

• 	 Izbegnete odugovlacenje i odmah otpocnete rad na svojim 

pismenim zaduzenjima. 

• 	 Primenite principe redigovanja i oblikovanja teksta da biste 

citaoce podstakli na akciju i odluCivanje. 

Kada primenite ove oprobane strategije, videcete koliko cete biti 

produktivniji u pisanju i koliko ce se popraviti kvalitet vasih doku

Illenata. Zapravo, vasi citaoci ce primetiti razliku! 

Srecno! 
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