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E-mail poslovne
komunikacije

Barbara Andabak
Vojislav DPurackovicé



Sto je e-mail?

»E-mail ili elektronicka posta je
poruka koja se 1zraduje u
elektronskom obliku 1 prenosi
putem kompjuterske mre:ze.
Primjenu nalazi u privatnom 1
poslovnom komuniciranju, a rabi
se na lokalnoj 1 globalnoj
razini. (Kliment, 2003)



» Putem e-maila mozZe se jeftino,
efikasno 1 brzo kontaktirati
poslovne suradnike 1 partnere bez
obzira gdje se u svijetu nalaze.

» Poruka je neposredna i individualna,
dostupna na svakom dijelu planeta
gdje je dostupan 1 Internet.

»Na taj nac¢in e-mail omogucduije
globalno povezivanje 1ljudi, znanja
te komercijalnih informacija.



Prvi e—-mail
»Ray Tomlinson
PRac¢unalni inzZenjer

»1971. godine izumio
e-mail




Sto je potrbno za korisStenije
elektronicke poste?

Za slanje e-maila (poruke)
potrebno je imati:

»vlastitu e-mail adresu
» prikljucak na Internet
> e-mail adresu primatelja

» komunikacijski program za
pisanije e-mail poruka (ne nuzno)



Izgled jedne e-mail adrese

/ urack @mathos hr
Konsmécko \ Omaka drzave
Ime il podrdja
Znak @j odvaja Vrsna domena
konsnicko ime od posluzitelja
imena domene




Princip rada elektronicke Poéte

SERVER A

SERVER B

KORISNIK A e KORISNIK B



Temelji poslovne komunikacije

»Poruke se sastoje od zaglavlja
(header) i tijela (body).

Gotovo svaka poruka se sastoji od
sljedeceqg zaglavlja:

»adresa primatelja poruke (To)

»adresa primatelja ''kopije''
poruke ~ oni koji nisu direktno
vezanli uz sadrzaj poruke, ali

trebaju znati da je poruka
poslana - Carbon Copy (Cc)



» adresa primatelja ''slijepe kopije''
poruke ~ primatelji koji ¢e ostati
nevidljivi za one koji su upisani u
prethodna dva polja - Blind Carbon
Copy (Bcc)

» kratak i jasan naslov poruke
(Subject)

» sadrzaj poruke

»prilog (Attachments) ~ razliciti
dokumenti koji se salju e-mailom



Primjer jedne e-mail poruke

sl netlkol@mathos. hr
el 1 =tlol @ mathos. hr
=Yulslll 1 =tl0Z (Smathos hr

=i0la) [ = minarski rad

PrioritetfeldE=ultd Fotvrda: B o citanju Bl o [:Ir'ir'r'liﬂ"'l_l

| Spremiprediorek |




Prednosti e-maila

» Poruka poslana s bilo kojeg racunala,
bilo gdje u svijetu, stié¢i ¢e do
primatelja za najvise nekoliko minuta,
uz neznatnu cijenu prijenosa — 1 to je
najveca vrijednost e-maila.

»E-mail nam omoguéuje prijenos
raznovrsnih oblika dokumenata 1
datoteka



Nedostaci e—-maila
»E-mail nikada nije potpuno privatan

» Tesko se zastititi od spama ili junk
maila

» Potrebno je dobro pismeno izrazavanje

» Moguéi nesporazumi zbog izostanka
osobnog kontakta.



E-mail marketing

Karakteristike e-mail marketinga:
» Poznati posiljatelj

» Poznati primatelj

» Jednostavan ispis s liste

» Legalni proizvodi i usluge

» Legalno poslovanje s poznatim
klijentom



Poslovanje unutar poduzeca

Prednosti ovog nac¢ina poslovanija:

» Ucinkovito upravljanje menagmenta sa
sluzbama poduzeca

» OdrzZavanije sastanaka, dogovora,
razgovora, il1zdavanja uputstava u
radu

» Izdavanje naloga za nabavu i prodaiju
» Koordinacija djelatnika u radu

» Evidencija poruka



Poslovanje s okruzenjem

Osnovne aktivnosti su:

» promocija proizvoda ili usluga
» naruc¢ivanje robe ili usluga

» prigodne poruke



Poznatim partnerima putem e-maila
dostavljamo ponude. Robert W. Bly
smatra da e-mail ponude trebaju.:

» odmah privuéi paznju citatelja
naglasavajuéi problem ili situaciju
koja je c¢itatelju bliska

»ponuditi rijesSenje tog problema

» stvoriti Zelju za saznavanjem visSe o
vasem proizvodu ili usluzi

» iznijeti dokaz koji potvrduje da ste
najbolji
»uputite ¢itatelja Sto bi trebao
dalje ¢initi
(Kliment,2000)



Predvidanje oglasavanja tvrtki
prema mediju u 2010. godini

Oglasavanje u video igrama
Video oglasi

PR - placeni ¢lanci

Profili na drustvenim mrezama
Sponzorstva

Specijalizirani oglasnici
Placene kljucne rijeci

Banneri

E-mail

M Koristit ce u 2010. godini

M Koristile do sada
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Poslovni e-mail bonton

» Pisite kratko i1 jasno.

» Odgovorite na sva postavljena
pitanja, ali i1 na ona koja bi tek
mogla uslijediti.

» Pazite na gramatiku.

» Prilagodite poruku primateljima.

» Ne pretjerujte s koristenjem opcije
visoke vaznosti (High Priority).

»Ne pisite velikim slovima.

» Kod odgovora, uvijek ukljucdite
prethodne poruke (Thread).



» Pazljivo koristite Rich Text i HTML
formatiranje.

» Ne prosljedujte lancdana pisma.
»Ne trazite potvrdu primitka.

» Ne trazite povrat poruke u slucaju
slanja na krivu adresu.

» Ne ukljucujte tudu poruku ili
privitak bez dozvole.

» Ne koristite e-postu za raspravu o
povjerljivim informacijama.

» Koristite suvisli predmet (Subject).



Zaklijucak

»MozZemo reé¢i da je nemogucde zamisliti
danasnje uredsko poslovanje bez
koristenja informaci‘jske
tehnologije.

»E-mail je veoma vazZan jer omogucduje
jednostavan 1 jeftin pristup
podacima i razmjenu informacija, te
kvalitetno poslovanje.
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