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PISANJE PISEM, ZAPISKOV IN
DRUGIH KRATKIH SPOROCIL

prosnje, povprasevanie,
reklamacije, odgovori,
priporocila, smernice,
navodila, Cestitke, sozalje,
prodajna pisma



PISMA, ZAPISKI| IN DRUGA
KRATKA SPOROCILA

1. lzraziti temeljno misel
2. Pojasniti podrobnosti

3. Vljudno zakljuciti s prosnjo za doloceno
aktivnost



PISMA, ZAPISKI| IN DRUGA
KRATKA SPOROCILA

Opozori prejemnika na njegove koristi

Postavljanje vprasanj: odprta in zaprta,
najprej najbolj pomembna

Enostavni, jasni, kratki stavki
Ton sporocila: spostljiv, prijazen, vljuden

Ne sprasujmo po informacijah, ki jih lahko
sami najdemo



POVPRASEVANJE PO
INFORMACIJAH

VSEBINA

« Kaj zelimo vedeti
« Zakaj zelimo to vedet

« Zakaj naj bi bilo to v interesu tistega, Ki
nam daje informacijo




POVPRASEVANJE PO
INFORMACIJAH

VSEBINA
Namen pisma

Pojasnilo, kaj pricakujemo od bralca. Razlaga mora
biti usmerjena k bralcu. Lahko prvicC, drugic...po
potrebi predvidimo tabelo, v katero bo vpisoval
iInformacije.

Vljuden zakljuCek naj bralca motivira za aktivnost.

Kdo je kontaktna oseba in do kdaj pricakujemo
odgovor.



REKLAMACIJE

e Podrobno pojasnimo problem

« Zagotovimo informacije, s katerimi bo prodajalec
preveril nas nakup

* Vljudno zahtevamo ustrezno aktivnost in
zagotovimo, da bomo nadaljevali s sodelovanjem,
ce bo prodajalec reklamacijo ustrezno resil



PISANJE POZITIVNIH

ODGOVOROV

ODGOVOR NA PROSNJO:

A) Ce potencialni nakup ni vkljuéen, odgovorimo
na vprasanje in si prizadevamo, da dobi kupec
pozitiven vtis 0 nasem podjetju

B) Odgovor, ki vsebuje potencialno prodajo:

« Odgovor na povprasevanje na splosno in na
posamezna vprasanja

« Spodbudimo nakup

 Poskrbimo za dober vtis 0 nas in 0 nasem
podjetju



PISANJE PRIPOROCIL

Pozitivne In negativne lastnosti

Lazje je pohvaliti kot grajati

Ce gre za pomanikljivosti: mislimo na osebo,
KI potrebuje informacije in kandidata.
UJporabljajmo primere in primerjavo s
Konkurenco




KAJ VSEBUJE PRIPOROCILO

Priimek In ime kandidata

Delovno mesto In prednosti, ki naj bi jih imel
Kandidat

nformacijo, ali pisec odgovarja na prosnjo ali pise
samoiniciativho

Naravo odnosa med piscem Iin kandidatom

Dejstva, ki so pomembna za doloCeno delovno
mesto 0z. prednosti

Splosno oceno primernosti kandidata




PISANJE SMERNIC IN NAVODIL

* S smernicami povemo zaposlenim, kaj
nareditl, z navodili, kako.

* Navodila imajo vecC razlage kot smernice
 Opomnik za pisanje navodil



PISANJE SPOROCIL Z
DOBRIMI ZELJAMI

Cestitke, zahvale, pohvale...
|zboljsujejo poslovne odnose
Pohvale naj temeljijo na dejstvih
Ne pozabiti na sodelavce
Ponuditi pripravljenost za pomocC
Obljube je potrebno izpolniti



PISANJE SPOROCIL S
SLABIMI NOVICAMI

Slabe novice o narocilih

Negativni odgovori in informacije
Zavracanje pritozb in zahtevkov
Sporocanje negativnih novic o ljudeh
Sozalje

Indirektni pristop



PISANJE PREPRICLJIVIH
SPOROCIL

* Poslovni namen prepricevanja je vplivati na
kupce

* VVprasanja: o cem pisemo, komu pisemo, kaj
hoCemo, da se bo zgodilo

* Poznati zelje, interese, potrebe (potrebe so
dober motiv za aktivnost, npr. nakup itd.)



Kako doseci ugajanje ?

Obstajajo skupne podlage, na katerih je mogoce

doseci ugajanje ponujenih idej, predmetov,
storitev:

« Eticnha — ta se nanasa na osebno verodostojnost
prepricevalca

. Custvena — uporabimo motivacijo publike skozi
vzbujanje Custev (zelja po vzbujanju pozornosti,
uporaba ljubezni, strahu, ljubosumja itd.)

* Logicna — uporablja motivacijo — razumsko
(navedemo razloge, ki naj bi vodili v akcijo)



PISANJE PREPRICLJIVIH
SPOROCIL

* Pridobimo zaupanje in verodostojnost

— Obogatimo nase sporocilo z dejstvi, dokazi
— Imenujmo vire, Ki jih prejemniki cenijo
— Uporaba simbolov, besed, abstrakci



ORGANIZIRANJE
PREPRICLJIVEGA
SPOROCILA

* Prepricevanje zahteva indirekten pristop !
* Nacrt:
— Pozornost (na zacCetku pritegnemo pozornost)
— Interes (pokazati, da potrebujejo, kar jim
prodajamo)

— Zelja (pokazati, kako s predmetom zadovoljijo
potrebe)

— Aktivnost (predlagati naslovljencem, kaj naj

ctarnin)




PISANJE PRODAJNIH PISEM

NAMEN:

* Motivirati, prepricevati, pridobivati
pozornost, ne manipulirati

* Tudi prodajna pisma pisemo v treh
fazah!



PISANJE PRODAJNIH PISEM

NACRT:

— DolocCimo glavno idejo (tisto, kar prodajamo in
koristi)

— lzdelek(storitev) moramo dobro poznati
— OsredotoCimo se na koristi

— Dolo¢imo prejemnike sporocil

— Demografske (spol, starost, izobrazba, dohodek...),
psihografske lastnosti prejemnikov (vedenjske karakteristike,
prepricanja, stil zivljenja)

— Izberemo pristop in obliko pisma

— Kako bomo povedali, kar zelimo

— Bo posti sledil telefonski klic

— Bomo poslali tudi katalog, vzorec....
— Kaksne barve in oblike bo pismo..



PISANJE PRODAJNIH PISEM

. Pridobivanje pozornosti ( veC nacinov)

. DoloCanje glavne prodajne toCke
— Kaj ponuja konkurenca

— Cena

— Vzbuditi zaupanje v nas izdelek (storitev)

— Prejemnike pisma prepricajmo, da nekaj storijo
takoj in jih za to nagradimo



PRODAJNO PISMO

ELEMENTI PRODAJNEGA PISMA

* Pisemska ovojnica (naslovi)

* Prodajno pismo (personalizacija)
* Brosura,

* Narocilnica

* Pisemska ovojnica za vracilo



PISANJE OPOMINOV

Neplacniki reagirajo custveno, zato je
potrebno uporabiti pozitivhe pozive

Cilj je jasen: dobitt moramo denar in ohraniti
dobre odnose

PrepriCevanje je nasprotje od moci
Sodna pot je Se vedno resitev



PISANJE POROCIL IN
PREDLOGOV

* Bralec je najpomembnejsi!

* Dobro porocCilo zahteva:
— Usmerjanje pozornosti na potrebe bralca
— Jasno in logiCno organiziranost informacij



PISANJE POROCIL IN

PREDLOGOV

BRALCI berejo celoten dokument

UPORABNIKI berejo zaCetek in le tista
poglavja, ki jih zanimajo

Kdo so glavni bralci
Kaj hocCejo vedeti
Kaj bodo poceli z informacijami




PISANJE POROCIL IN
PREDLOGOV

Porocila se razlikujejo — glede na razlicnhe
Kriterije:

Kratka, dolga porocila

Za interno, eksterno komuniciranje
 Permanentna, obCasna

Za nadrejene, podrejene
Informativna, analiticna



PISANJE POROCIL IN
PREDLOGOV

NACRTOVANJE DOLGIH POROCIL

Dolociti problem in namen
Orisati probleme za proucCevanje
Priprava delovnega nacrta
Vodenje raziskave

Analiza in interpretacija podatkov, zakljucki in
priporocila



PISANJE POROCIL IN
PREDLOGOV

TON POROCILA
Pripravimo ga za bralca
Enostavna uporaba (da bo hotel brati)
Razumljivost
Diagrami
Kazalo
Ovitek, ki vzbudi pozornost
NatanCnost




PISANJE POROCIL IN
PREDLOGOV

PRIPRAVA POROCILA

Zberi vsa potrebna dejstva

Objektivna dejstva, ki vodijo k zakljuCkom in
priporocilom

Nacrtuj in oblikuj porocCilo, preden ga zacnes pisati

Zacni in koncaj ob upostevanju bralCevega znanja o
problemu



PISANJE POROCIL IN

PREDLOGOV

POROCILO
Glavni naslov
Kazalo
Vmesni naslovi poglavi
OstevilCenje
Povzetek
Priloge
Bibliografija
Datum



PISANJE POROCIL IN
PREDLOGOV
VSEBINA POROCILA

* Besede
* Locila

» Slovnica
o Stavki

» Odstavki

* Slog



PISANJE POROCIL IN
PREDLOGOV
PREDSTAVITEV PODATKOV

e |zbira oblike

— Tabele
— Grafi...

* Umescanje diagramov
* Naslovi in ostevilCenje



PISANJE POROCIL IN

PREDLOGOV

PREGLED
Namen, cllji
Enostavna uporaba
Ustreznost
Natancnost in napake
Konsistentnost



ELEKTRONSKA
KOMUNIKACIJA

pisanje e-sporocil

ZAKAJ POTREBUJEMO
PRAVILA ZA PISANJE E-SPOROCIL?

* profesionalnost
* ucinkovitost
* varnostni razlogqgi



PRAVILA ZA PISANJE E-SPOROCIL

* bodi kratek in natancen

* odgovarjaj na vprasanja

» stavki naj bodo slovnicno pravilni
» sporocilo naj bo osebno

* uporabljaj sablone za odgovore, ki so
POgosti

» odgovarjaj hitro
* ne pripenjaj nepotrebnih dokumentov




PRAVILA ZA PISANJE E-SPOROCIL

naredi nacrt in uporabljaj ustrezno strukturo
pisma

ne pretiravaj z oznako “nujno’

ne pisi z VELIKIM CRKAMI

ko odgovarjas na posto, skrajsaj pot z *
“odgovor -reply”

preberi e-sporocilo v celoti, preden ga
odposljes



PRAVILA ZA PISANJE E-

SPOROCIL

ne uporabljaj po nepotrebnem “odgovarjam vsem-
reply to all”

podi paz
nodi paz
nodi paz

orejemnik naj praviloma ne vidi, koliko ljudem si
noslal e-sporocilo, naj vidi le svoje ime

jiv pri uporabi okrajsav
Jiv pri formatiranju
jiv pri posiljanju html sporocil

zbrisi verizna pisma



PRAVILA ZA PISANJE E-SPOROCIL

* ne zahtevaj od prejemnika, da ti avtomaticno
potrdi prejem e-sporocila. Prosi ga preprosto,
da ti potrdi s povratnim odgovorom

* ne kopiraj sporocila ali pripetega dokumenta
brez soglasja posiljatelja

* ne uporabljaj e-poste za pisanje zaupnih
Informacij

« uporabljaj vsebinsko smiseln namen
sporocila- “subject’

 uporabljaj aktivne in ne pasivnih stavkov



1IZBOLJSUJMO E-
KOMUNIKACIJO

e-mail bole e-posta (e-sporocilo)
e-adress bolie e- naslov

Moj e-mail je..... Moj e-(lektronski) naslov je..
Posljite mi po e- mailu. Posljite mi po
elektronski posti.

Nisem dobila vasega e-maila. Nisem dobila
vasega e-sporocila.



