7                                                 Пословно писмо

Пошто смо сада у свијету великих комуникацијских могућности, ријетко и нерадо сједамо да бисмо написали и најједноставније писмо. Ова, сад већ застарјела, врста комуникације може бити веома корисна. Разликујемо двије основне врсте писама: лично писма и пословно (службено) писмо. 
Пословна комуникација је сталан процес слања и примања порука, размјена идеја и информација. Повратна реакција је показатељ разумијевања. 
Технику писања пословног писма, које је основна, најчешћа и најтежа форма преношења порука (идеја, информација, мишљења...), треба научити. Да би такво писмо постигло циљ треба да се усвоје стандарди писања, слања и примања поруке – од адресирања, преко начина писања, до резимеа и поздрава. 
Садржај и врсте пословног писма су различити – информативно, строго пословно, неформално, писмо захваљивања, одбијања, извјештавања..., а порука треба да буде саопштена у десет до петнаест редова. Писмо може бити послано поштом, електронском поштом, факсом. Увијек је пажљиво конципирано, писано једноставним рјечником, концизним и јасним стилом. Треба да је уредно и језички исправно јер на такав начин не само да показујемо личну културу него и поштовање особе којој је писмо упућено. 
Пословно писмо може упутити појединац или колектив. У кореспонденцији (пословној преписци) њиме се фирма, установа или агенција обраћа партнеру ради остваривања пословног интереса. Обавезно је штампано, при чему је на предњој страни коверте адреса примаоца, а на задњој пошиљаоца. 
Постоје три облика писања пословног писма: 
· европски, француски (прегледан са одстојањима и наглашеним новим ставовима)
· амерички (сви редови почињу са малим одстојањем)
· комбиновани (комбинација претходна два, прегледан и флексибилан)
Правописна напомена: На почетку писма потребно је да се особи и предузећу обратимо са поштовањем: Поштовани директоре.... онда се ставља зарез, нова реченица иде у сљедећи ред и почиње великим словом.                  
Прочитајте и размислите о овом савјету који се односи на тешкоће у писању:
Кад знаш о чему хоћеш да пишеш, а не знаш чиме да почнеш – почни првом реченицом која ти падне на памет. Онда настави још једном, па трећом мање баналном и одједном ћеш се наћи у теми. Онда једноставно избриши прву и другу реченицу. 




Примјер пословног писма

Јелена Петровић
Улица Лазе Костића 9
Дервента
                                                                                                                Издавачко предузеће „Школска књига“
                                                                                                                                                                     Београд

Поштовани сарадници,

     На Сајму књига, 28. октобра 2005. године, потписала сам наруџбеницу за ваша најновија издања књига за лектиру у основној школи. Послије неколико дана добила сам профактуру и одмах уплатила обрачунати износ.
     Било је потребно неколико ургенција да ми књиге пошаљете. Међутим, нисам добила наручене књиге него потпуно други избор. Одмах сам обавијестила продајну службу и вратила књиге. Истовремено сам послала копије наруџбенице и плаћеног рачуна. 
     Знам да сте имали ових дана много посла и да су грешке у отпремању пошиљки могуће. Ипак, надам се да ћете што прије извршити исправку и послати ми књиге које сам наручила. Тиме ћете потврдити вашу ажурност и пословност, каква је била у досадашњој сарадњи. 


С поштовањем, 
Дервента, 15. новембар 2005. год.                                                                                Јелена Петровић



[bookmark: _GoBack]Задатак: Сами напишите пословно писмо. Можете писати као појединац који се обраћа некој установи. Ваша писма ми пошаљите на имејл.
