
Komunikacija je interakcija dvoje ili više ljudi sa 
namerom da se postigne određeni cilj 

Poslovna komunikacija 
savršen e-mail

peloton.academy



Predavač

Čedomir Vitorović
MSc sportski menadžment Johan Cruyff institut Barselona
Osnivač PELOTON sport biznis akademije, 
Osnivač i Predsednik Skvoš Asocijacije Srbije,
Osnivač SquashLand kluba



Savršen e-mail 

Zašto je važno

- 90% poslovne komunikacije obavlja se mailom
- 80% mailova nema adekvatan zahtev
- 70% mailova nema adekvatan odgovor
- 50% mailova nema nikakav odgovor 
- Kako da sve ovo promenimo i dobijemo ono što zaista želimo u ovoj komunikaciji? 



10 
Osnovnih
principa 



E-mail komunikacija  

Skup aktivnosti koje se izvode u organizaciji, 
a kojima se vrši obrada određenog zahteva ili 

zadatka sa ciljem postizanja rezultata
 

Naslov (subject)

Razmišljaj o primaocu

Jasan zahtev 

Akcija

Konciznost 

Skalabilnost

Tačke i crtice 

Jednostavnost

Funkcije (TO, CC, BCC)

Odgovor



1. Nasov (subject) 



1. Naslov (subject) 

Dobri primeri  

- Sastanak radne grupe promenjen je na sutra u 14h
- Pitanje u vezi sutrašnje prezentacije 
- Sugestija za sastavljanje ponude 



2. Razmišljaj o primacu



2. Razmišljaj o primaocu  

Primeri 

- Vodite računa da ne pogrešite ime i prezime 
- Napravite konekciju, spomenite vaše predhodno 

dobro mišljenje o nekome, ili kompeticije
- Ukoliko je potrebno istražite FB ili LinkedIN stranu 

osobe sa kojom komunicirate



3. Jasan zahtev



3. Jasan zahtev   

Primeri  

- Krećemo sa projektom organizacije KCR u utorak u 
12 sati u kancelariji Saveza na Novom Beogradu 

- @Veroljube, ispravi font na tvojoj prezentaciji u Arial 
12 i pošalji mi je u odgovoru

- Potreban mi je izveštaj Izvršnog odbora do srede 21.5 
u 12 sati od tebe



4. Akcija



4. Akcija   

Razlozi  

- Napišite šta želite precizno i u dve tri rečenice
- Neka Vaš mejl ima jednostavnu i dobru strukturu
- Ukoliko je potrebno, detalje stavite na kraj mejla i 

uputite čitaoca u njihovu važnosti 



5. Konciznost 



5. Konciznost  

Taktike 

- Razmišljajte uvek o tome da e-mail mora da bude 
kratak iz praktičnih razloga 

- E-mailovi se čitaju na telefonu 
- Na kratke e-mail poruke se brže odgovara  
- Kvalitetan klijentski servis



6. Skalabilnost 



6. Skalabilnost 

Taktike  

- Koristite proped, naslove i sekcije
- Selektujte i podvucite važne delove e-mail-a
- Koristite standardne fontove



7. Tačke i crtice  



7. Tačke i crtice   

Eksterni razlozi 

- Koristite tačke i crtice umesto dugih rečenica i 
odeljaka 

- Pokušajte da se ograničite na 3 tačke, maksimalno 5 
- Zadržite fokus na važnim stvarima 



8. Jednostavnost  



8. Jednostavnost 

Taktika 

- Jednostavan jezik je efikasan 
- Koristite aktivne a ne pasivne rečenice 
- Izbegavajte nepotrebne reči 



9. Funkcije (TO, CC, BCC)



9. Funkcije (TO, CC,BCC)   

Koristite ih pravilno 

- TO, CC i BCC funkcije i njihovo pravilno korišćenje 
- BCC koristite samo u izuzetnim slučajevima kao pravi 

profesionalci 
- OUT OF OFFICE podešavanje 



10. Odgovor 



10. Odgovor

Dobra praksa 

- Odgovorite što pre na e-mail koji ste dobili 
- Koristite e-mail pošiljaoca kako bi konkretno 

odgovorili na sva pitanja 
- Pažljivo sa odgovorima koji su upućeni svima REPLY 

ALL funkcija 



  


