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Ова е период за данок, најработниот период од годината во фирмата за сметко-
водствени услуги „Грин“. Претходната година биле направени неколку промени 
во даночните закони. За да се вметнат тие промени, потребно е дополнително 
време за подготовка на даночните пријави за клиентите. Даночната служба зао-
станува со својата работа во текот на најкритичното време од годината за компа-
нијата.

Колин, надзорникот во даночната служба, е под многу голем стрес. Тој е повикан 
во канцеларијата на својот менаџер. Тој напиша и испрати меморандум до вра-
ботените во даночното одделение. Во меморандумот Колин ги наведе следниве 
изјави: „Вие доцните од предвидениот рок и мора да завршите до 15 април. Ако 
тоа значи дека мора да работите прекувремено, очекувам да го сторите тоа. 
Сепак, не очекувајте исплата за прекувремената работа. Нема пари во буџетот на 
одделот за прекувремена работа“.

Откако документот беше испратен, не поминаа ни пет минути, а вознемирените 
работници отидоа да поразговараат со менаџерот на Колин. Тие се чувствуваа 
како Колин да ги обвинува за тоа што се доцни со предвидениот рок. Исто така, 
тие истакнаа дека една компанија не може да очекува од работниците што се 
плаќаат според работни часови да работат прекувремено без плаќање на преку-
времената работа. Да се бара од вработените да работат прекувремено и да не 
им се плати за тоа е незаконски.

Прашања

1.  Дали е фер Колин да ги обвинува вработените за тоа што се доцни со работата? 
Објаснете.

2.  Дали содржината за исплата на прекувремената работа во пораката на Колин е 
точна? Објаснете.

3.  Дали меморандумот на Колин покажува емпатија со примачите на пораката? 
Оправдајте го вашиот одговор.   

Што  рекол?

Процес на пишување
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Планирање пораки
Дали некогаш сте испратиле порака што посакувате да не сте ја испратиле? 
Можеби сте сакале да ги изјавите вашите идеи поинаку. Дали се чувствувате 
непријатно за вашата писмена комуникација? Ако е така, можеби проблемот е 
што не одделувате време за да испланирате пред да почнете со составувањето. 
Планирањето порака ги вклучува овие четири чекори: идентификација на 
целта, утврдување на главната идеја, избор на помошни детали и приспособу-
вање на пораката за примачот.

Идентификација на целта
Цел е резултат или исход што сакате да го постигнете. Целта на пораката може да 
биде промовирање наклонетост, информирање, барање, евидентирање или убеду-
вање.

Секоја деловна порака треба да промовира добра волја или наклонетост. 
Наклонетост е позитивно чувство или став кон другите или позитивна репутација 
или стил за една компанија. Таа придонесува за успехот на компанијата и за ста-
билноста на работата бидејќи ги зајакнува деловните односи. Наклонетоста помага 
да се привлечат и задржат клиенти и да се поттикнат добри работни односи.

Можете да ги одредите другите цели на пораката прашувајќи се себеси што 
се надевате да постигнете со пораката. Слика 6-1 покажува цели и примери на 
деловни пораки. 

Слика 6-1 Секој деловен документ треба да оствари цел.

Ц Е Л  Н А  Б И З Н И С  П О РА К И

Цели Примери

Да 
информира

Пораката му соопштува на клиентот кога ќе биде 
испорачан пакетот.

Да побара Во писмото се прашува за цената на велосипедот.

Да 
евидентира

Во меморандумот се потврдуваат времето и местото за 
состанокот што претходно бил дискутиран.

Да убеди Во брошурата се опишуваат карактеристиките и 
квалитетот на производот.

ЦЕЛИ
По завршувањето на Дел 6.1, треба 

да бидете способни да:

1. Ги планирате пораките 
идентификувајќи ги 
целта, главната идеја и 
помошните детали;

2. Ја приспособите пораката 
за тие што треба да ја 
примат;

3. Ги организирате пораките 
во директен, индиректен 
или директно-индиректен 
редослед. 

К л у ч н а Źт о ч к а
Секоја деловна порака би 
требало да ја промовира 
добрата волја или 
наклонетоста на компанијата.

Планирање пораки
Дали некогаш сте испратиле порака што посакувате да не сте ја испратиле? 
Можеби сте сакале да ги изјавите вашите идеи поинаку. Дали се чувствувате ЦЦЦЕЕЕЕЕЛЛЛЛЛИ

Планирање и 
организирање пораки6.1
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Утврдување на главната идеја
По утврдување на целите на пораката, следниот чекор е да се идентификува 
главната идеја. Главната идеја е централната тема или најважната мисла. На 
пример, во порака со која се информира клиентот за испорака на продукти 
за милениче, главната идеја е времето на пристигнување на испораката. Во 
барање за цена на мебел, главната идеја е цената на мебелот. Главната идеја на 
снимка од телефонски разговор е дискутираната тема. Во порака со која се убе-
дуваат читателите да купат некој апарат, главната идеја е дека читателите треба 
да го купат апаратот токму од тој трговец.  

Избор на помошни детали
Помошните детали вклучуваат суштествени факти кои ја објаснуваат, зајак-
нуваат или оправдуваат главната идеја. Деталите треба да се наведат на начин 
што можат да го разберат примачите и да имаат корист од него. Бидете сигурни 
дека примачите ги имаат сите информации што се потребни за да ви одговорат 
на вашата порака. За да изберете помошни детали, одговорете на овие пра-
шања:
Ŷ Што треба да знае примачот за главната идеја за да одговори целосно на 

мојата порака?
Ŷ Како пораката ќе биде од корист за примачот?

Приспособување на пораката за примачот
Земете ги предвид примачите на пораката и приспособете ја содржината на пора-
ката за да се задоволат потребите или да се добие интерес од примачите. Прак-
тикувајте емпатија —ставете се себеси на местото на примачот. Преку емпатија 
ќе можете да ја видите ситуацијата од гледна точка на примачот и во согласност 
со тоа ќе можете да ја составите пораката. Кога ја приспособувате содржината на 
вашите пораки, пишувате внимателни пораки, насочени кон примачот. Пишу-
вањето во тој стил се нарекува пристап вие.

Одговорете ги следниве прашања, кои ќе ви помогнат да ја приспособите 
пораката за примачот.
Ŷ На која возраст е примачот и од кој пол?
Ŷ Колку познавање, искуство и образование има примачот за темата на 

пораката?
Ŷ Што треба да знае примачот за темата?
Ŷ Какви размислувања и ставови може да има примачот за темата?
Ŷ Како се чувствува примачот во врска со мене, мојот оддел, компанијата 

или производот?
Ŷ Колку може да има корист примачот од мојата порака?

Кога пишувате за различни 
примачи, земете предвид што 
можат да имаат заедничко 
примачите што би можеле да 
се поврзат со вашата порака..

Р а з н о в и д н о с т
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Следната порака е напишана на два начина за двајца различни примачи. Пора-
ката А е напишана за сопственик на мал бизнис, кому не му е позната темата од 
пораката. Пораката Б е напишана за рекламен извршител кој има големо позна-
вање во врска со темата. Целта на двете пораки е да убедат. Главната идеја е да 
се промовира телевизиското рекламирање како најефективен и најекономичен 
начин за зголемување на бизнисот.

Порака А  Телевизиското рекламирање значително 
може да го зголеми вашиот бизнис. Тоа ќе ви 
овозможи да стигнете до повеќе купувачи 
повеќе пати и за помалку пари од кој било друг 
начин за рекламирање.

Порака Б   Како што знаете, цената на телевизиското 
рекламирање е оправдана врз основа на 
достигнувањето, фреквенцијата и цената.

Друг начин да ги насочите пораките кон вашите примачи е да им се обра-
тите директно. Користете ги нивните имиња и заменките за второ лице (Вие и 
Вашиот) наместо заменките за прво лице (јас и ние). Погледнете го Поглавје 1 
во врска со примери за тоа како се креира порака ориентирана кон примачот 
покажувајќи го пристапот вие. 

Земете ги предвид 
примачите и во 
согласност со тоа 
приспособете ја 
пораката.

ST
O

CK
BY

TE
/G

ET
TY

 IM
AG

ES

К л у ч н а Źт о ч к а
Употребата на пристапот вие 
во деловните писма покажува 
интерес и внимание кон 
примачот.

За
проверка 

1
За
верка
1 1. Наведете ги четирите чекори за планирање порака.

2.Што вклучува приспособувањето на пораката за примачот?

 Проверете ги вашите одговори во Прилогот В.
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Oрганизирање пораки
По идентификацијата на содржината на пораката, вашиот следен чекор е да се 
одреди редоследот по кој треба да се презентираат информациите. Редоследот 
зависи од тоа како очекувате да реагира примачот (позитивно или негативно) на 
пораката. Деловните пораки се организираат со помош на директен, индиректен 
или директно-индиректен редослед.

Директен редослед
За да се организира порака користејќи директен редослед, прво презентирајте 
ја главната идеја, а потоа помошните детали. Позитивните и неутрални пораки 
треба да бидат организирани во директен редослед. Почнувајќи со позитивна 
изјава, испраќачот воспоставува позитивен тон во однос на пораката. Рутин-

Обезбедување целосна информација 
Бизнисите што продаваат производи и услуги, често, ги 
опишуваат во реклами и на веб-сајтови. Информациите што 

се дадени не се секогаш точни или прецизни. Таа ситуација 
може да биде поради ненамерна грешка или поради тоа 

што компанијата намерно изостава поголем дел од деталите. 
Политиката на компанијата во врска со враќање производи, исто така, 

може да биде неодредена или намерно нејасна. Разгледајте ја следнава ситуација.

Лоис Ен преку интернет нарача машина за шиење од компанија. 
Машината беше опишана како производ што е спакуван во тврда 
кутија. Лоис Ен мислеше дека кутијата ќе биде добра за во неа да ја носи 
машината на часовите за шиење. Кога пристигна машината, пакувањето 
опишано како тврда кутија, односно куфер за машината, воопшто не ја 
опфаќаше целосно машината. Таа само лабаво ја покриваше машината и 
немаше дно.
Лоис Ен не беше задоволна. Ја контактираше компанијата и побара да 
ù се дозволи да го врати производот за целосно враќање на парите 
бидејќи производот, според неа, не беше како на рекламата. Компанијата 
одби целосно да ù ги врати парите. Тие се согласиле да ù дадат кредит од 
продавницата во вредност помалку од 25 проценти од купувањето. „Но, 
во вашата политика за враќање на средствата се наведува дека ќе биде 
даден или кредит од продавница или рефундација“, му рече Луис Ен на 
вработениот за услуги на потрошувачите. „Да, но изборот што ќе се даде е 
наш“, одговорил вработениот.

Дали компанијата дејствуваше на неетички начин? Зошто или зошто не? Дали 
мислите дека компанијата намерно дава неодредени или нејасни информации? 
Дали мислите дека Луис Ен ќе купува повторно од таа компанија во иднина? 
Зошто или зошто не?

ЕТИКА

К л у ч н а Źт о ч к а
Начинот на кој очекувате 
да реагира примачот ќе ви 
помогне да одредите кој 
редослед на пишување да го 
користите.
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ските пораки, често, се неутрални и треба да се организираат во директен 
редослед. Се претпоставува дека примачот ќе одговори на позитивен или на 
неутрален начин. Првиот параграф на позитивната порака презентирана во 
директен редослед е прикажан во следниот пример. Помошните детали ќе сле-
дат во вториот параграф.

Ви благодарам, г-ѓа Перез, што се согласивте да зборувате со нашиот клас 
за целите во кариерата. Вашите гледишта ќе бидат корисни за нас, бидејќи 
ние истражуваме различни кариери.

Индиректен редослед
Пораката организирана во индиректен редослед ги презентира помошните 
детали пред главната идеја. Негативните и убедливи пораки треба да бидат 
напишани со помош на индиректен редослед. Наведувањето на дополнител-
ните информации пред презентирањето на лошите вести помага да се подготви 
примачот за негативната порака. Таа подготовка му помага на примачот да ја 
прифати негативната порака. Негативната порака во следниот пример користи 
индиректен пристап.

Ви благодарам, господин Вонг, за аплицирањето за кредит во нашата банка. 
Вашиот бизнис е важен за нас.
Во разгледувањето на вашата евиденција, дојдовме до констатација дека 
вашите пријавени извори на приход не овозможуваат доделување на уште 
еден кредит во овој момент. Откако ќе ги вратите вашите постојни кредити, 
можете да се квалификувате за кредитот што го барате. Ве молиме, контакти-
рајте нè повторно тогаш.

Директно-индиректен редослед
Користете директно-индиректен редослед кога имате и добра вест и лоша вест 
за примачот. Во такви ситуации прво презентирајте ја добрата вест, со корис-
тење директен редослед. Потоа презентирајте ја лошата вест со користење 
индиректен редослед. Наведете ги причините за лошата вест, а потоа и самата 
лоша вест. Користењето на директно-индиректниот пристап ги зголемува шан-
сите дека примачот ќе ја разбере пораката и ќе го прифати исходот.

Не давајте ветувања или 
изјави што може да бидат 
неточни или премногу 
оптимистички во обид да 
го ублажите влијанието на 
лошите вести. 

E т и к а

К л у ч н а Źт о ч к а
Ако негативните вести 
во писмото се за многу 
сериозна или значајна работа, 
ограничете ја пораката само 
на таа тема..

За
проверка 

2
За
верка
2

1.  Кога пораката има само добри вести, кој редослед треба 
да се користи за пораката?

2.  Кога пораката има и добри и лоши вести, кој редослед 
треба да се користи за пораката?

3.  Кога пораката има само лоши вести, кој редослед треба 
да се користи за пораката?

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.  
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Дел 6.1 Примени

A. Aнализа на ефективна порака

1.  Прочитајте ги пасусите подолу, кои се во главниот дел од писмото што е 
испратено до потенцијален купувач. Која е целта на пораката?

2.  Каков редослед се користи за пораката?

3.  Која е главната идеја на пораката? Кои се придружните детали?

4.  Дали пораката е со вие пристап? Објаснете го вашиот одговор.
Ви благодариме што го нарачавте телефонот „гуд саунд“ (Good Sound). Тој е 
омилен кај корисниците бидејќи е лесен за употреба.
Поради големата побарувачка, нашите резерви на телефон се потрошени. 
Сепак, нова пратка ќе пристигне в четврток, 20 мај 20_. Вашиот телефон ќе 
биде доставен до вас преку брза пошта.
Кога ќе го добиете телефонот в петок, можете да уживате во неговиот јасен 
звук и без статичен електрицитет. Ве молам, информирајте ме доколку 
имате какви било прашања во врска со телефонот откако ќе го примите..

Б. Преглед на деловна порака

1. Опишете една деловна порака која вие или член на вашето семејство ја има 
добиено (изберете порака што не е доверлива).

2.  Што е целта на пораката?

3.  Која е главната идеја на пораката?

4.  Како е организирана пораката – по директен, индиректен или директно-
индиректен редослед?

5.  Дали пораката е со вие пристап? Оправдајте го вашиот одговор.

В. Изберете редослед на пораката
Од вас било побарано да напишете порака до учениците што аплицирале за 
стипендија за летен камп. Тројца студенти ќе добијат стипендија, а шест студенти 
нема. Мора да испратите пораки до секој ученик.

1. Кој редослед треба да го користите за пораките на студентите што ќе добијат 
стипендии?

2. Кој редослед треба да го користите за пораките на студентите што нема да 
добијат стипендии?

РЕАЛЕН СВЕТ
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Составување пораки6.2
Eфективни пораки
Ефективни деловни пораки се тие што градат добра волја и ги постигнуваат 
своите цели. Ефективните деловни пораки имаат неколку заеднички особини. 
Тие се учтиви, точни, концизни, јасни и целосни. Учтивите пораки помагаат 
да се изгради добра волја или наклонетост - цел на сите деловни пораки. 
Концизните пораки покажуваат почит кон времето на читателот. Тие не вклу-
чуваат неповрзани детали кои го трошат времето на читателот и го одвлеку-
ваат неговото вниманието од вистинската порака. Да се биде точен, јасен и 
целосен ги подобрува шансите пораката да биде сфатена онака како што имал 
намера испраќачот. Составувањето пораки со овие особини се дискутира на 
следните страници.

Учтиви пораки
Учтивите пораки се позитивни, внимателни и без пристрасни зборови. Во нив 
се користат соодветните титули на примачот. Тие го привлекуваат вниманието 
на примачите и поттикнуваат позитивен одговор. Запомнете, важен чекор во 
покажувањето учтивост е велењето ве молам и благодарам.

Учтивите зборови им покажуваат на примачите дека ги цените. Ваквата 
порака е важна без разлика дали примачот е клиент, соработник или некое 
друго лице. Речениците во втората колона се примери на учтив начин како да 
се изразат информации.

Помалку учтиво Учтиво
Се интересиравте за... Ви благодарам за вашиот интерес за...
Испратете ми  Ве молам, испратете ми...
Знам дека сте подготвени да... Вашата подготвеност да... е добредојдена.

Позитивни зборови
Како што веќе учевте една од целите на секоја деловна порака е да промовира 
добра волја или наклонетост. Користете учтив и позитивен тон, дури и кога 
вашата порака содржи лоша вест. Наведете што може да се направи, а не што 
не може. Дискутирајте што е подобро наместо што не е. Примачот ќе има пози-
тивен одговор (или барем помалку негативен) кога тонот на пораката е позити-
вен. Разгледајте ги следниве одговори.

ЦЕЛИ
По завршувањето на Дел 6.2 
треба да бидете способни да:

1. Составите пораки што се 
учтиви, точни, концизни, 
јасни и целосни;

2. Составите пораки 
што нема да содржат 
пристрасни зборови.

К л у ч н а Źт о ч к а
Учтивите пораки помагаат да 
се изгради добра волја или 
наклонетост.
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Негативни зборови Позитивни зборови
Не можеме да ви ги вратиме Ќе Ви ги вратиме парите штом
парите без сметка. ќе ја донесете сметката. 
Не можам да ви одговорам на Ве молам, испратете ги следниве
прашањето додека не добијам детали за да ви одговорам на 
повеќе детали.  прашањето.

Соодветна титула
Покажете почит кон примачите користејќи ги нивните соодветни титули. 
Користете ги титулите господин, госпоѓа, госпоѓа/госпоѓица или госпоѓица пред 
презимето ако примачите немаат професионална титула. Ако примачот има 
професионална титула, како, на пример, доктор или свештеник, користете ја 
кратенката на титулата пред презимето. На пример, користете д-р Рајт. Кога 
пишувате адреса на писмо, користете ја титулата на примачот и целото име и 
презиме. Кога го пишувате поздравот во писмото, титулата и презимето или 
името може да бидат соодветни. 

Општо земено, користете ја титулата на една личност и презимето во след-
ниве случаи.
Ŷ Не сте го сретнале примачот.
Ŷ Сакате да покажете почит.
Ŷ Примачот е постар од вас.
Ŷ Одговарате на писмо во кое испраќачот ја користи својата титула и 

презимето.

Покажете почит кон луѓето 
употребувајќи ги нивните 
имиња точно. Во некои 
култури презимето е 
прикажано како прв дел 
од името. Во други култури 
презимето е прикажано како 
последен дел.

Покажете почит кон 
другите користејќи 
ги нивните имиња и 
титули соодветно. 
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Дел 6.2   Составување пораки

Р а з н о в и д н о с т
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Жените сочинуваат речиси 
една половина од работната 
сила во Америка и работат 
на многу различни работни 
места.

Во следните ситуации употребувајте го името на лицето.
Ŷ Го имате сретнато примачот повеќе од еднаш и верувате дека нема да се 

навреди доколку го употребувате неговото име.
Ŷ Примачот е речиси на иста возраст како и вие или малку помлад.
Ŷ Примачот претходно ви се претставил себеси само со име.

Зборови без пристрасност
Учтивите деловни пораки не го навредуваат примачот со покажување 
пристрасност. Пристрасноста е верување или мислење што ги попречува 
правичните и непристрасни акции или мислења. Учтивите пораки не предиз-
викуваат примачот да се чувствува издвоен на негативен начин. Пристрасност 
што треба да не се користи е таа што е поврзана со полот, расата, возраста и 
инвалидноста.

Пристрасност во однос на полот
Мажите и жените може да бидат ангажирани за сите работни места за кои се 
квалификувани. Жените се пилоти, полицајци, инженери, доктори и адвокати. 
Мажите се медицински брат, секретари, наставници во основни училишта и 
негувателки за мали деца. Зборовите што се користат за работници не треба да 
содржат пристрасност за да ја одразат стварноста на работната сила. Користете 
неутрални зборови за идентификација на работниците, како што е прикажано 
на Слика 6-2. 

Слика 6-2 Користете неутрални зборови во однос на полот во деловните пораки.

Н Е У Т РА Л Н И  З БО РО В И  ВО  ОД Н О С  Н А  П О Л О Т

Пристрасни зборови во однос на 
полот

Неутрални зборови

Актерка, женски вокален солист Актер, вокален солист

Надзорник Претпоставен

Канцелариски работнички, 
бизнисмен (businessman)

Канцелариски работник, 
бизнисмен (businessperson)

Келнер/келнерка, стјуардеса 
(stewardess)

Server, стјуардеса (T ight attendant)

Продавач (saleѕman) Продавач (salesperson), полициски 
службеник

Човештво Луѓе

Изработен (manmade) Произведен (manufactured), 
синтетички

Директори и нивните сопруги Директори и нивните брачни 
другари

Р а з н о в и д н о с т
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Треба да се користат неутрални заменки кои се однесуваат на неутрални 
именки. Ако користите неутрална именка во еднина, заменката ќе треба да 
биде и во двете форми, и во машки и во женски род, за да биде неутрална, 
како што е во фразата неговата или нејзината. Може да се избегне користење 
на две заменки доколку употребите именка во множина. Заменките во мно-
жина, како што се нив или нивни, се неутрални. Во овие реченици се елими-
нираат двојните заменки со помош на неутрални именки.

Именка во еднина Именка во множина (неутрална)
Секој студент/студентка седеше во  Студентите седеа на нивните  
неговиот/нејзиниот стол.  столови.
Докторот/докторката ја користи Докторите ја користат нивната 
неговата/нејзината експертиза  експертиза за секој пациент. 
за секој пациент. 

Пристрасност во однос на расата и возраста
Едноставен начин да се избегне пристрасноста во однос на расата и возра-
ста е да се избегне нивното споменување, освен ако се од клучно значење за 
пораката. Следните реченици покажуваат како да се избегне пристрасноста во 
однос на расата и возраста.

Пристрасни зборови Непристрасни зборови
Вработивме азиско-американски пекар. Вработивме еден искусен пекар.
Дали го сретнавте малиот старец? Дали го сретнавте човекот?

Пристрасност во однос на инвалидноста
Избегнете пристрасност во однос на инвалидноста преку избегнување да 
ја споменувате самата ситуација.  Доколку мора да ја спомнете ситуацијата, 
користете непристрасни зборови како што е прикажано во следните примери.

Пристрасни зборови Непристрасни зборови
Погоден со, страда од, има
Парализиран, болест состојба

Дискриминација на работното 
место во однос на полот, 
расата, возраста или 
инвалидноста е неетички. 
Федералните и државните 
закони го забрануваат тоа.

E т и к а

Дел 6.2   Составување пораки

За
проверка 

3
За
верка
3

1.  Кои карактеристики ја прават пораката учтива?

2.  Наведете четири типа предрасуди кои пишувачите на 
пораки треба да ги избегнуваат.

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.
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Точни пораки
Точни пораки се тие што не содржат грешки или не ги изоставуваат потреб-
ните информации. Точните пораки создаваат позитивен впечаток за писателот. 
Пораките што содржат грешки создаваат негативен впечаток за писателот. Кога 
создавате пораки, внимавајте главната идеја и помошните детали да се точни.

Главна идеја
Кога ја идентификувате главната идеја на пораката, бидете сигурни дека ги 
разбирате фактите правилно. На пример, кога ќе кажете во писмо дека вашата 
компанија ќе се кандидира за работен проект, тоа е обврска од страна на 
вашата компанија. Ако имате погрешно разбрано и менаџерите на компанијата 
не сакаат да ја извршуваат таа работа, може да ја загубите наклонетоста за 
вашата компанија подоцна, кога нема да доставите понуда. Неправилно раз-
бирање на главната идеја на пораката може да резултира со загуба на наклоне-
тоста, загуба на бизнисот или загуба на пари за компанијата.

Помошни детали
Проверете ги сите придружни детали што се вклучени во деловната порака. 
Посветете особено внимание на датумите и на бројките. Ако му кажете на гос-
подин Вајт, потенцијален деловен партнер, да дојде на состанок на 12 март, а 
состанокот, всушност, е планиран за 21 март, ќе создадете проблематична ситу-
ација. Кога г. Вајт ќе пристигне на 12 март, лицето со кое тој треба да се сретне, 
г-ѓа Алварез, може да биде надвор од градот. Ако г-ѓа Алварез е во канцеларија, 
таа, најверојатно, нема да биде подготвена за состанокот. Двете ситуации ќе 
создадат конфузија и губење на репутацијата на вашата компанија. Ако соста-
нокот не може да се одржи, менаџерите на вашата компанија можат да поми-
слат дека најмалку што може да се направи е да се платат патните трошоци на 
г. Вајт. Како и да е, таа цена може да биде мала, во споредба со загубената мож-
ност за работа со г. Вајт.

Датумите и сумите пари се особено важни во договорите и понудите за 
проекти. Понуда за проект е документ што ја опишува работата што треба да 
се направи, рокот на завршување, давачките и детали поврзани со неа. Ако се 
направи грешка во датумот на понудата за проектот, вработените во вашата 
компанија може да треба да работат прекувремено за да се заврши проектот 
навреме. Ако се направи грешка во договорот во врска со износот што треба 
да се плати или прими, вашата компанија може да загуби значителен износ на 
пари.

Точноста, исто така, е важна во рутинските пораки со соработниците. Да 
претпоставиме дека му кажувате на соработникот оти ќе го завршите проектот 
до одреден датум. Вашиот колега може да планира и други работи околу доби-
вањето на проектот навреме од вас. Ако не ја завршете работа како што е наве-
дено, може да создадете проблем за другите работници и да ја загубите нивната 
наклонетост.   

К л у ч н а Źт о ч к а
Бидете сигурни дека ја 
разбирате и правилно ја 
пренесувате главната идеја во 
бизнисот.

К л у ч н а Źт о ч к а
Точноста е важна во 
рутинските пораки за 
соработниците исто како 
што е важна во пораките за 
клиентите и другите надвор 
од компанијата. 
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Ефикасните 
пораки се лесни за 
разбирање, тие не го 
збунуваат читателот.
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Дел 6.2   Составување пораки

Концизни пораки
Добрите деловни пораки се концизни. Концизните пораки се кратки и се при-
држуваат до темата. Не содржат неповрзан материјал, кој може да го одвлече 
вниманието на читателот од важните точки на пораката. Brief ‚е термин што 
значи кратка; како и да е, концизните пораки не се толку кратки за да се испуштат 
важни детали или да изгледаат неучтиво.

Непотребни елементи
Деловните пораки треба да користат концизни реченици. Кога пишувате, 
искажувајте една јасна мисла во секоја реченица. Непотребните елементи на 
реченицата, како вишоци, празни фрази и непотребни зборови, ги ослабуваат 
деловните пораки. Додека ја приспособувате вашата порака да биде концизна, 
имајте ги на ум информациите што примачот веќе ги знае и информациите што 
треба да ги дознае. 

К л у ч н а Źт о ч к а
Во концизните пораки нема 
вишоци и празни фрази.

За
проверка 

4
За
верка
4

1.  Кои карактеристики ја прават пораката точна?

2.  Дајте пример за тоа како еден неточен датум или износ 
во пораката може да создаде проблем за писателот или 
за читачот.

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.
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Вишоци
Вишок е непотребно повторување. Понекогаш писателите користат два или 
три збора, а всушност е потребен само еден збор за да го објасни поимот. На 
пример, да речеме подарок наместо бесплатен подарок. Кажете за наместо со 
цел да.

Празни фрази 
Празните фрази во речениците не додаваат значење. Верувам дека, според мое 
мислење и со цел да се примери на празни фрази. Значењето зад тие фрази 
обично се подразбира, така што не треба да се користат при пишување. Нама-
лете ги таквите реченици со користење збор или кратка фраза наместо подолга 
реченица. Следниве реченици покажуваат како да се избегнат празни фрази и 
многу зборови.

Празна фраза  Верувам дека најдобар план е да се утврдат насоки за 
ситуации како што е оваа.

Подобро  Треба да утврдат насоки за такви ситуации.

Aктивна форма
За да се намали бројот на зборови во вашите пораки, користете активна форма 
наместо пасивна. Кога пишувате во активна форма, подметот во реченицата го 
врши дејството на глаголот. Во пасивна форма, подметот го добива дејството. 
Користењето активна форма создава директна порака и не ги прави речени-
ците премногу долги. 

Пасив Најдобрата идеја беше поднесена од страна на Вернон.
Актив Вернон достави најдобра идеја.

К л у ч н а Źт о ч к а
Речениците во активна форма, 
обично, се поконцизни 
реченици од тие во пасивна.

1.  Кои карактеристики ја прават пораката концизна? 

2.  Што е излишен или вишок израз? Дајте пример. 

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.

За
проверка 

5

К л у ч н а Źт о ч к а
Јасните пораки користат 
специфични и прецизни 
термини наместо нејасни 
зборови и термини.

Јасни пораки
Јасните пораки се специфични, прецизни и целосни. Тие користат конкретни 
зборови и термини наместо нејасни зборови и термини. Ги обезбедуваат сите 
информации што се потребни за примачите да ја разберат пораката. Тие не содр-
жат контрадикторни информации.
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Јасни зборови и реченици
Нејасните зборови, како што се многу, подобро, поголемо, брзо, подоцна и нас-
коро, даваат некои информации. Сепак, тие не се специфични или прецизни. 
Наместо да кажете дека нешто е подобро, кажете  што го прави подобро. 
Наместо да кажете дека проектот ќе биде завршен наскоро, дајте датум.

Јасните пораки наведуваат информации на начин на кој нема да бидат 
погрешно разбрани. На пример, да претпоставиме дека сте добиле порака во 
четвртокот попладне, која бара од вас да дојдете на состанок следниот петок. 
Може да се прашувате дали испраќачот сака да присуствувате на состанокот 
утре или една недела подоцна. Наместо тоа, испраќачот треба да каже „...  да 
присуствувате на состанокот в петок, на 12 април“.

Контрадикторни информации
Јасните пораки не содржат контрадикторни информации кои ќе бидат збуну-
вачки за читателите. Контрадикторно значи непостојано или спротивно. Да 
претпоставиме дека првиот дел од писмото што го добивте вели: „Ви благодариме 
што се согласивте да зборувате со нашата група на 10 декември“. Дадени се и други 
детали за средбата. Во последниот дел од писмото се вели: „Ве молам, известете ме 
дали ви требаат насоки за нашата локација. Со нетрпение очекуваме да се видиме 
на 8 декември“. Датумите се различни и, најверојатно, ќе бидете збунети за тоа 
кога ќе се одржи состанокот.

К л у ч н а Źт о ч к а
Контрадикции во однос на 
време, датум, износ или други 
детали ја прават пораката 
нејасна.

Целосни пораки
Целосните пораки ги содржат сите информации што се потребни за оствару-
вање на целите на испраќачот. За да составите целосна порака, земете предвид 
што треба да знаат вашите читатели. Датуми, време, локации, адреси, коли-
чини, износи и други детали може да бидат потребни. Изоставањето дури и на 
само еден детал од писмото или од меморандумот може да го направи бескори-
сен за примачите.

Пет прашални зборови
Целосните деловни пораки често ги вклучуваат петте прашални зборови кои 
во англискиот јазик почнуваат на буквата W (даблју): кој, што, каде, кога и 
зошто. Пораката што ги содржи петте прашални зборови може да биде кон-
цизна како следнава реченица.

Марша, ве молиме да присуствувате на состанокот во просторија 421 во 
03.00 часот во вторник, на 28 август, за да разговараме за трговски цели.

Дел 6.2   Составување пораки

р

елосни пораки

1.  Кои карактеристики ја прават пораката јасна?

2.  Дајте еден пример за нејасен збор и попрецизен збор 
или фраза кој можете да го користите на негово место.

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В..

За
проверка 

6
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Многу деловни пораки бараат неколку пасуси за да ги опфатат петте прашални 
зборови. Приспособете ја пораката за вашиот примач. Во некои случаи, на при-
мачот може да му се потребни сите пет информации бидејќи некои детали се 
веќе познати.

Целосни пасуси 
Во деловното пишување, почетната реченица на ставот е обично главна реченица. 
Таа се придржува точно до темата со наведување на главната идеја на пасусот. 

Речениците во средината ја разви-
ваат главната реченица или глав-
ната идеја на пасусот. Тие реченици 
му даваат на примачот опис, пример 
или други информации за под-
дршка на главната идеја. Завршната 
реченица става крај на пасусот. Таа 
може да биде кратка содржина на 
другите реченици или повторно да 
ја искаже почетната реченица на 
еден поинаков начин.

Структура на пораката
Пораката може да се состои само 
од еден пасус. Меѓутоа, повеќето 
целосни деловни пораки имаат 
воведен, главен и завршен пасус. 
Воведниот пасус ја идентификува 

темата на писмото или меморандумот. Воведниот пасус треба да биде краток - 
од 2 до 5 линии.

Еден или повеќе главни пасуси следуваат по воведниот пасус. Главниот 
пасус содржи важни информации или детали за главната идеја на пораката. 
Тие пасуси обично се подолги од воведниот пасус.

Завршниот пасус ја завршува пораката. Може да дава резиме на пораката 
или да се однесува на главната идеја наведена во воведниот пасус. Авторот може 
да му се заблагодари на читателот или да побара од читателот да преземе некои 
мерки во овој пасус. Завршниот пасус, исто така, може да изгради добра волја 
или наклонетост.

За
проверка 

7
За
верка
7

1.  Кои карактеристики ја прават пораката целосна?

2.  Кои се петте прашални зборови што треба да ги содржи 
пораката за да биде целосна?

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.

р р у у

темата на писмото или меморандумот Воведн

Универзитетот „Purdue“ дава електронска лабораторија за пишување 
наречена OWL. Линк до OWL е даден на веб-сајтот за оваа книга, кој е 
прикажан подолу. Употребете го линкот за да отидете до OWL. Изберете 
линк за професионално, техничко пишување или за барање работа. 
Потоа изберете деловни писма. Направете преглед на информациите на 
таа страница.

1.  Зошто овој ресурс ви предлага да користите позитивни зборови 
во деловните писма?

2.  Кои чекори се предлагаат за ублажување на ефектите од 
негативната вест?

 www.cengage.com/school/bcomm/buscomm
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Дел 6.2 Примени
A. Учтиви пораки 
Пасусите подолу не се напишани на учтив тон. Препишете ги уште еднаш пасу-
сите користејќи учтив тон и вие пристап.

Јас не ги добив сите информации во врска со предметот што сакате да го 
вратите. Немам овластување да го примам производот назад без неговиот 
број и точната причина за враќање. Тие факти се јасно искажани во нашата 
политика на враќање. Не ја прочитавте политиката за враќање?
Ќе чекам да слушнам од вас за информацијата што недостига. Ако би-
дете повнимателни во обезбедување целосни информации во иднина, 
враќањето може да се обработи побрзо.

Б. Пораки без зборови со предрасуди
Препишете ја секоја реченица со користење позитивни зборови без пристрас-
ност и предрасуди.

1. Алберто е болен од сипаници.

2. Азиско-американскиот учител беше признат за квалитетот во наставата.

3. Старата дама купи торба со портокали.

4. Полицаецот го проучуваше местото на грабеж.

5. Мажот-дадилка се грижеше за детето.

В. Концизни и јасни пораки
Препишете ја секоја реченица правејќи ја информацијата концизна и јасна. 
Користете позитивен тон. Внесете ги потребните податоци.

1. Според мое верување, повеќето домови во оваа област чинат околу 250.000 
долари.

2. Ченда е уморна бидејќи е многу исцрпена.

3. Госпоѓа Кири предложи неколку алтернативи кои би можеле да се применат.

4. Историјата нè учи дека луѓето од одредени општества се генерално и обично 
доверливи.

5. Тони ја испрашуваше Сузан прашувајќи ја за колку време ќе ја заврши рабо-
тата.

6. Еден килограм чоколада чини многу пари.

7. Акциите во таа компанија се многу скапи.

8. Жалиме што мора да ве информираме дека не ќе бидеме во можност да ги 
завршиме вашите кабинети до следниот месец.

Дел 6.2   Составување пораки
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Фази во процесот на пишување 
Пишувањето е процес што вклучува планирање, составување, уредување, лек-
торирање и објавување на пораките. Секоја фаза од процесот е важна за соз-
давање ефективни деловни пораки. Претходно во ова поглавје научивте како 
да се планираат пораки и да се избере соодветен редослед за презентирање на 
информациите. Исто така, научивте како да се создадат пораки што се учтиви, 
точни, концизни, јасни и целосни. Во овој дел ќе научите како да се уредат и 
лекторираат пораките. Исто така, ќе научите за објавување на пораките.

Уредување пораки
Уредувањето е разгледување и ревидирање (менување) на пораката за да ја 
подобриме. Уредувањето е толку важно што треба да се планира да се потроши 
онолку време за уредување колку што било потрошено за пишување. Кога 
уредувате, фокусирајте се на главните идеи и на содржината на вашата порака. 
Додека ја уредувате пораката земете ги предвид следниве прашања.
Ŷ Дали го земавте предвид читателот? Дали го вклучивте тоа што читате-

лот треба или сака да го знае?
Ŷ Дали пораката е учтива? Дали зборовите и тонот на пораката се пози-

тивни и без пристрасност или предрасуди?
Ŷ Дали пораката е точна и целосна? Дали ги проверивте сите факти што се 

вклучени во пораката? Дали ги вклучивте сите потребни информации?
Ŷ Дали пораката е концизна и јасна?
Ŷ Дали пораката е напишана на интересен стил? Дали ќе го задржите вни-

манието на вашите читатели ако користите различност во должината и 
структурата на речениците и пасусите.

Ŷ Дали користевте соодветни преодни зборови? Преоден збор е збор или 
фраза што ги поврзува речениците во пасусите или, пак, ги поврзува 
пасусите во пораката. Преодните зборови му помагаат на читателот да се 
движи лесно од една мисла кон друга. Слика 6-3 содржи листа на вооби-
чаени преодни зборови и фрази.

ЦЕЛИ
По завршувањето на Дел 6.3,
треба да бидете способни да:

1. Ги опишете фазите на 
процесот на пишување;

2. Ги уредите и ревидирате 
деловните пораки;

3. Ги користите ефикасните 
методи на лекторирање и 
лекторските знаци;

4. Изберете соодветни 
начини за објавување 
деловни пораки.

К л у ч н а Źт о ч к а
Секоја фаза во процесот 
на пишување е важна за 
создавање ефективни 
деловни пораки.

Фази во процесот на пишување 
Пишувањето е процес што вклучува планирање, составување, уредување, лек-

б ф
ЦЦЦЕЕЕЕЕЛЛЛЛЛИ

Уредување и објавување 
пораки6.3
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Кога уредувате, можете да ги внесете промените директно во документот 
каде што го обработувате текстот. Таа опција е добра кога работите сам и други 
луѓе не треба да ги видат промените што се направени. Кога други треба да го 
видат уредувањето или сакате да имате евиденција на уредувањето, можете да 
ги означите промените во електронски запис. На пример, функцијата на „ворд“ 
Track Changes им овозможува на корисниците да се покажат зборовите што 
треба да се избришат или вметнат во документот. Вметнувањата и бришењата 
се јавуваат во различни бои на фонтот за да ги направи лесни за следење. 
Вие или друг корисник можете да погледнете во секоја предложена промена 
и можете да ја прифатите или одбиете промената. Слика 6-4 на страница 
194 покажува уредувања означени со помош на функцијата на „ворд“ Track 
Changes. Вметнувањата се прикажани во црвена боја, а бришењата се прика-
жани во сина боја.

Слика 6-3 Преодните зборови и фрази ја зголемуваат пораката.

П Р Е ОД Н И Т Е  З БО РО В И  И  Ф РА З И

Однос Зборови и фрази

Контраст но
како и да е
и покрај

во спротивно
од друга страна
сепак

Причина и последица поради
следствено
поради таа причина

оттука
затоа
така што

Објаснување исто така
на пример
на пример

да илустрира
исто така

Набројување покрај
прво, второ, итн.

освен
згора на тоа

Време од   
на крај

прво, второ, 
последно

Сличност исто така слично

К л у ч н а Źт о ч к а
Некои програми за обработка 
на текст им овозможуваат на 
корисниците да ги обележат 
промените направени во 
документот..

Дел 6.3   Уредување и објавување пораки

1.  Кои се петте фази во процесот на пишување?

2.  Што е целта на уредување на пораката?

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.

За
проверка

8
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Коректура на пораки
Коректурата е разгледување и коригирање на финалната верзија на пораката. 
Коректурата се разликува од уредувањето по тоа што, главно, вклучува барање 
грешки или пропусти наместо подобрување на стилот на пишување или на 
тонот. Коректурата, обично, е последниот чекор во подготовката на пораката. 
Одделете време за коректура за да можете да создадете порака без грешки. 
Грешките лошо се одразуваат врз вас и може да предизвикаат забуна кај вашите 
примачи.

Пораката може да содржи многу видови грешки. Кога правите коректура, при 
секое читање барајте по еден вид грешка. Можете да почнете со барање општи 
грешки во содржината. Грешки во содржината вклучуваат зборови што недос-
тигаат, што се повторуваат или се заменуваат; неточни лични имиња, погрешни 
броеви и неправилна употреба на зборови.

Потоа, барајте механички грешки. Вообичаени механички грешки се неточен 
проред, делови што недостигаат во деловно писмо, неправилни зборови, непра-
вилна интерпункција или интерпункција што недостига и неточно користење 
големи букви. Механичките грешки може да бидат тешки за откривање. Потребен 
е внимателен коректор за да ги најдете сите грешки во пораката.

Методи за коректура
Следнава листа ги опишува ефективните методи на коректура, односно лекто-
рирање.
Ŷ Прелистувајте на екранот. Поместувајте го курсорот надолу по екранот 

на вашиот монитор како што ја лекторирате секоја линија. Поместу-

Слика 6-4 Обележувањето на промените е лесно во „ворд“.

К л у ч н а Źт о ч к а
Одделување време за 
лекторирање и за поправање 
на грешките во пораките е 
многу важно.  
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вањето на курсорот надолу за една линија ви помага да забавите и да се 
фокусирате на секоја линија без други работи на страницата да ви го од-
влечат вниманието.

Ŷ Читајте на глас. Читањето на глас ве тера да забавите и да ги испитате 
зборовите повнимателно. Слушнувањето на зборовите може да ви по-
могне да ги откриете речениците што не се во ред, како и испуштените 
или повторените зборови.

Ŷ Споредете ги верзиите. Проверете ја сегашната верзија во однос на пре-
тходно изменетата копија. Овој метод, исто така, ви помага да се осигу-
рате дека сте ги направиле сите промени при ревидирањето.

Ŷ Направете корекции на хартија. Добра идеја е да се лекторира печатен 
документ, дури и ако сте го лекторирале на компјутер. Особено, може да 
се откријат грешки во формат кои не се видливи на екранот.

Ŷ Читајте од десно кон лево. Лекторирајте ја секоја линија од десно кон 
лево. Гледајте го секој збор одделно. Овој метод е ефикасен кога се прове-
руваат правописни грешки.

Ŷ Користете двајца лектори. Еден лектор чита гласно од претходно измене-
тата копија додека другиот ја проверува финалната копија. Читателот ги 
наведува интерпункциските знаци, промените во форматот и  задебеле-
ните или закосените букви. Читателот, исто така, ги дели личните имиња 
и непознатите зборови на слогови.

Бидете внимателни за да 
ги заштитите доверливите 
информации. Проверете дали 
лицето од кое ќе побарате 
да ви помогне да направите 
коректура е овластено да 
ги знае информациите во 
документот.

E т и к а

Цели на читањето
Пред да ја прочитате пораката, запрашајте се: „Што ми е 

целта? Зошто го читам овој материјал?“ Ефикасно читање 
може да се направи со различни брзини и со различни 

методи во зависност од целта што се обидувате да ја постигнете. 
Кога вашата цел е да се прочита за разбирање на новиот материјал, 

гледањето на зборовите во групи ќе биде многу поефикасно од гледањето на 
секој збор одделно. Избегнувајте да го кажувате секој збор тивко. Кога вашата 
цел е да се коригира финалната верзија на пораката, гледањето во секој збор 
одделно е ефикасен метод за читање. Читањето на глас или кажувањето на 
секој збор тивко, исто така, помага да се идентификуваат грешките.

Отворете го документот CH06 Reading од датотеката со податоци за студенти. 
Следете ги дадените упатства за да практикувате ефективна коректура.

ЧИТАЧКИ
ВЕШТИНИ

Дел 6.3   Уредување и објавување пораки
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Правописна и граматичка проверка
Речиси сите програми за обработка вклучуваат правописна проверка, а многу 
од нив вклучуваат и граматичка проверка исто така. Тие програми или функ-
ции се корисни, па затоа треба да се навикнете да ги користите. Не претпо-
ставувајте дека, сепак, тие можат да го заменат вашето уредување или вашата 
коректура. Правописната проверка ги открива очигледните правописни 
грешки или грешките направени при пишување. Таа не ги наоѓа грешките за 
повеќето лични именки, ниту, пак, помага во заменување зборови. На пример, 
можете да напишете имот (estate) наместо држава (estate) или ленти (stripes) 
наместо шарени (striped). Како што е прикажано на Слика 6-5, тие грешки не 
се пронајдени од страна на правописната проверка на „ворд“. Само писателот 
може да открие такви грешки преку внимателно коригирање.

Истото се однесува и на граматичката проверка. Повеќето од тие програми 
откриваат повторени зборови и можат да посочат особено долга реченица. 
Некои програми укажуваат на употреба на пасив и нудат алтернатива во активна 
форма. Вие мора да одлучите дали да се ревидираат реченици како што е пред-
ложено. Граматичката проверка не може да го оцени вашиот избор на зборови 
или логиката на вашите реченици. Писателот мора да уредува и коригира внима-
телно за да биде сигурен дека пораката е без грешки.

Слика 6-5 Правописна проверка не може да ги открие заменетите зборови.

Во деловните пораки 
редовно можете да користите 
одредени странски зборови 
или имиња. Во некои 
програми, можете да ги 
додадете тие зборови на 
сопствениот речник што 
се користи за проверка на 
правописот во еден документ.

Лекторски знаци
Лекторски знаци се зборови и симболи што се користат за да се обележат уре-
дувањата на печатени документи. Вообичаени лекторски знаци се прикажано 
на Слика 6-6.

Р а з н о в и д н о с т
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Слика 6-6 Лекторските знаци се користат за уредување печатени документи.

Дел 6.3   Уредување и објавување пораки
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Објавување пораки
Досега сте обврнувале внимание на создавањето на вашата порака и на тоа да 
биде логички и механички точна. Сега сте подготвени да ја објавите вашата 
работа. Да се објави порака е да се испрати до примачот или да се стави пора-
ката на располагање на примачот. Испраќањето e-порака или писмо и објаву-
вањето страница на веб-сајт се примери на објавување порака.

Соодветни методи
Изборот на соодветен метод за објавување порака е важен. На пример, некоја 
порака до некој соработник што содржи чувствителни или доверливи пода-
тоци не треба да се испрати во e-порака. Наместо тоа, треба да се користи печа-
тен меморандум. Писмата се сметаат за поформални отколку e-пораките или 
меморандумите. Писма, обично, се користат за да се испратат пораки до луѓето 
надвор од организацијата. Веб-сајтови се користат од многу компании за да се 
обезбедат информации за производи или за услуги на клиентите.

Многу компании објавуваат пораки за вработените на интранет. Интранет  
е комуникациска мрежа во рамките на една организација. Наменета е за упо-
треба на своите вработени или членови. На пример, прирачник кој ја опишува 
политиката на компанијата може да биде испратен на компанискиот интранет. 

К л у ч н а Źт о ч к а
Изборот на соодветен метод 
за објавување е важен.

Испраќањето писмо 
е типичен начин 
на објавување 
формална деловна 
порака.
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За
проверка

9
За

оверка
9 1. Во што се разликува лекторирањето од уредувањето?

2. Која е целта на лекторските ознаки?

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.



199

Страниците на интранет може да изгледаат како страници на еден типичен 
веб-сајт. Сепак, тие се достапни само за вработените на компанијата. Чле-
новите на тимот може да праќаат пораки до соработниците преку интранет. 
Извештаи за напредокот, ажурирања на производ и нови процедури се при-
мери за тие пораки. Еден пример на интранет е прикажан на Слика 6-7.

Изгледот се зема предвид
За да бидете сигурни дека сте подготвени да ја објавите, морате да ја оцените 
вашата порака од физичка и од визуелна гледна точка. Вашиот готов производ 
не треба само да звучи добро, туку треба и да изгледа добро.

Хартија
За печатени документи хартијата не треба да биде тенка, ниту истуткана или 
извалкана. Мастилото на хартијата, без разлика дали од пенкало или печатач, 
треба да биде темно, не избледено. 

Квалитетот на хартијата што ја користите варира во зависност од видот на 
деловната порака што ја испраќате. Резиме и формални деловни писма треба да 
бидат отпечатени на хартија со највисок квалитет. Компанијата каде што рабо-
тите, најверојатно, има меморандуми на висококвалитетна хартија со логото 
на компанијата, името, адресата и така натаму. Внатрешните меморандуми и 
рутински извештаи обично се печатат на хартија со помал квалитет. Сепак, 
тие мора да бидат читливи и привлечни. Рециклираната хартија, која е богата 
со памук, е погодна за формални деловни писма и меморандуми. Нејзината 

Слика 6-7 Деловните пораки може да бидат објавени на интранетот на компанијата.

К л у ч н а Źт о ч к а
Изберете хартија со 
соодветен квалитет за 
печатени деловни пораки. 
Користете евтина хартија 
за рутински меморандуми 
до соработници. Користете 
квалитетни меморандуми за 
пораки до клиенти.

Дел 6.3   Уредување и објавување пораки
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текстура може да биде атрактивна, со што би го одвлекла вашето внимание од 
пораката.

Формат
Погледнете ја која било книга или списание околу вас. Забележете дека секоја 
страница содржи одредена количина на бел простор. На окото на читателот 
му е потребен тој бел простор за да му помогне да се фокусира на печатените 
зборови. Забележете, исто така, дека печатените линии со текст обично не се 
повеќе од околу 4,5 инчи во ширина - и често се многу пократки. Вие треба да 
ги поставите вашите деловни документи со истите идеи на ум. Сакате вашиот 
документ да биде лесен за примачот да го прочита. Згора на тоа, сакате да биде 
и атрактивен.

Имањето бел простор во еден документ го прави поатрактивен отколку 
ако страницата е преполна со текст и со броеви. Поголемиот дел од белиот 
простор ќе биде на горниот дел, на долниот дел и на маргините на самата 
страница. Софтверските програми обично имаат стандардни маргини. Вооби-
чаените стандарди се еден инч на сите четири дела од страницата. Маргините 
се соодветни за повеќето видови деловна кореспонденција. Користењето на 
зададените маргини и други местења заштедува време во форматирањето на 
документот.

Ќе научите конкретни насоки за форматирање меморандуми, писма, 
извештаи и други документи во понатамошните поглавја. Проверете за да 
бидете сигурни дека документот ги следи упатствата за форматирање. Уреду-
вањето, коректурата и проверката на формат може да изгледаат како многу 
проблематични за едноставен меморандум. Сепак, изгледот и точноста се исто 
толку важни за тој документ како што се важни за годишниот извештај или 
апликацијата за работното место.

Многу компании бараат кандидатите за работа да поднесат апликации и 
кратки биографии во електронски формат. За тие документи, леснотијата за 
скенирање на информациите е поважна од еден атрактивен печатен формат. 
Можеби ќе ви треба едноставен дизајн и да ја зачувате кратката биографија во 
обичен текстуален формат. Ако планирате да поднесете кратка биографија во 
електронски формат, следете ги упатствата што се дадени на страницата. Исто 
така, можеби ќе сакате да прочитате написи достапни на интернет кои обез-
бедуваат совети за електронските кратки биографии. Повеќе информации во 
врска со кратките биографии се дадени во Поглавје 15.

К л у ч н а Źт о ч к а
Фабричките местења за 
програмите за обработка 
на текст се соодветни за 
повеќето деловни пораки. 
Користењето на фабричките 
местења заштедува време во 
форматирање на документот..

За
проверка

10
За
верка
0

1.  Дајте два примера за начини на објавување деловна 
порака.

2.  Дали хартија со ист квалитет треба да се користи за сите 
печатени деловни пораки? Зошто или зошто не?

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В. 
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Дел 6.3 Примени

А. Уредување порака

1. Напишете ги пасусите подолу или отворете го документот CH06 Камп од 
датотеката со податоци.

2.  Уредете ги пасусите за да ги направите точни, јасни и концизни. Внесете ги 
потребните детали. Користете лекторски знаци на испечатената копија на 
текстот или функцијата на Track changes за да се покажат промените што 
треба да се направат.

3.  Направете ги промените (ако користите печатена копија и лекторски знаци) 
или прифатете ги промените ако користите Track changes и зачувајте го доку-
ментот со користење ново име. Предадете ги двете промени и финалната 
копија на вашиот инструктор..
Ви благодариме за поднесување на барањето за апликација да присуству-
вате на нашиот летен камп за студенти. Крајниот рок за апликација е след-
ната недела, вие ни пишавте точно навреме.
Летниот камп ќе се одржи во период од две недели во средината на мај. 
Студентите треба да планираат да пристигнат во недела и да заминат две 
недели подоцна. Поголемиот дел, но не целата, опрема за кампување ќе 
биде обезбедена. Некои работи треба да ги донесат студентите. Цената за 
кампот е 10 долари за ден или вкупно 150 долари.
Ве молам дозволете ми да знам дали имате какви било прашања во врска 
со приложената апликација. Можете да ме контактирате на 606-555-0124 за 
време на редовните работни часови.

Б. Објавување пораки
Кој е соодветниот начин за објавување на секоја порака? Наведете повеќе од 
еден метод, кога е соодветно.

1.  Порака за рутинска работа на вашиот претпоставен.

2.  Одговор на барање од важен клиент.

3.  Објава за промена на деновите за одмор од менаџерите на компанијата до 
сите вработени.

4.  Порака до соработник која содржи доверливи информации.

5.  Одговор на прашање во врска со производ што сте го добиле од клиент 
преку e-пошта.

КРИТИЧКО 
МИСЛЕЊЕ 

Дел 6.3   Уредување и објавување пораки



202 Поглавје 6   Процес на пишување

Резиме на поглавјето

6.1 Планирање и организирање пораки

• За да се испланира порака, се идентификува целта, се утврдува главната 
идеја, се избираат помошните детали и се приспособува пораката за прима-
чот.

• Целта на пораката може да биде промовирање наклонетоста, информирање, 
барање, евидентирање или убедување.

• Писателите треба да ја земат предвид публиката за пораката и да ја приспо-
собат содржината на пораката за да ги задоволат потребите или да го при-
влечат вниманието на примачите.

• Деловните пораки се организирани со користење директен, индиректен или 
директно-индиректен редослед.

6.2 Составување пораки

• Ефективни деловни пораки се тие што создаваат наклонетост и ги постигну-
ваат своите цели.

• Ефективните деловни пораки се учтиви, точни, концизни, јасни и целосни.

• Деловните пораки треба да користат учтив и позитивен тон дури и кога 
содржат негативни вести.

• Учтивите деловни пораки не го навредуваат примачот покажувајќи 
пристрасност или предрасуди.

6.3 Уредување и објавување пораки

• Пишувањето е процес што вклучува планирање, составување, уредување, 
коректура и објавување пораки.

• Уредувањето е разгледување и ревидирање на пораката за да се подобри.

• Преoдните зборови и фрази му помагаат на читателот да се движи лесно од 
една мисла кон друга мисла во пораката.

• Коректура е разгледување и исправање на финалната верзија на пораката.

• Објавување на пораката е испраќање до примачот или ставање порака на 
располагање на примачот.
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Речник 

Отворете го документот CH06 Vocabulary од датотеката со податоци за студенти. 
Пополнете ги вежбите за да ги повторите термините од ова поглавје.

пристрасност

јасна порака

целосна порака

концизна порака

контрадикторни

точна порака

учтива порака 

уредување

емпатија 

интранет

цел

понуда за проект

лекторски знаци

коректура

објавува

вишок

преоден збор

Прашања за критичко размислување 

1.  Како може да реагира примачот на порака со добри вести во која сте користеле 
индиректен редослед? Како може да реагира примачот на порака со лоши вести 
во која сте користеле директен редослед?

2. Зошто секоја деловна порака треба да промовира добра волја или наклонетост?

3. Каков може да биде резултатот кога пораката не е соодветно планирана или 
организирана?

4. Дали мислите дека нецелосните пораки може да бидат скапи? Објаснете го 
вашиот одговор.

5. Објаснете ја важноста на секој чекор во процесот на пишување - планирање, 
составување, уредување, коректура и објавување.

КРИТИЧКО 
МИСЛЕЊЕ 

Поглавје 6   Oценување
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Поглавје Примени

А. Ревидирајте и објавете порака
Еван со години се занимаваше со столарија - само едноставни проекти. За него таа 
активност беше релаксирачка и наградувачка. Неодамна тој се согласи да изгради 
детска куќичка за децата на својот сосед. Тој уживаше во работата толку многу што 
помина повеќе време отколку што имаше намера и додаде некои посебни детали. 
Децата беа воодушевени. Всушност, сите во маалото мислеа дека детската куќичка 
е прекрасна. Неколку луѓе го охрабрија Еван да го пласира својот дизајн или им ги 
понуди своите услуги на други. Најпрвин тој ја отфрли идејата. Сепак, тој продолжи да 
размислува за тоа и да си замислува како добива пари за дизајнирање детски куќички.
Еван направи истражување за дизајни за детска куќичка на интернет. Неколку компа-
нии нудат детски куќички во различни дизајни, но изгледаше како никој да не нуди 
дизајн на детска куќичка според желбата на клиентот. Еван одлучи да објави своја 
страница на интернет за да ги пласира своите услуги како дизајнер на детски куќички.
Бидејќи услугите на Еван за дизајн на детски куќички се чинеа како нов концепт, тој не 
беше сигурен какви информации да вклучи на неговиот веб-сајт. Тој одлучи информа-
цијата да биде едноставна како што е прикажано подолу.

Детски куќички од Еван
Можам да дизајнирам детска куќичка каква што сакате. Јас се занимавам со 
столарија како хоби со години. Неодамна изградив детска куќичка за еден 
сосед. Сите во населбата рекоа дека е одлична. Испратете ми e-пошта ако 
сакате да дизајнирам детска куќичка за вас.

1.  Дали Еван оставил нешто во пораката?

2.  Опишете ја публиката која мислите дека Еван се обидува да ја достигне со 
својата порака.

3.  Која е целта на пораката на Еван? Која е главната идеја?

4.  Уредете ја и коригирајте ја пораката на Еван за да ја подобрите. Крајната 
порака треба да биде учтива, точна, концизна, јасна и целосна. Додајте 
детали кои мислите дека недостигаат.

5.  Зачувајте ја пораката како веб-страница со една датотека која може да се 
објавува на интернет. Направете преглед на пораката во веб-пребарувачот 
за да видите како би изгледала на интернет. Направете промени на фонто-
вите, боите или други дизајнерски елементи за да создадете атрактивна и 
интересна веб- страница. На пример, можете да додадете слика или клип од 
детската куќичка.

Б. Користете лекторски знаци

1. Работете со соученик за да го завршите овој проект. Отворете го и испеча-
тете го документот CH06 Mortgage од датотеката со податоци.

2. Работејќи заедно, лекторирајте ја пораката за да ги поправите грешките и да 

КРИТИЧКО 
МИСЛЕЊЕ 
КРКРКРРРРИИТИТИТИТИТИИЧКО 

ТИМСКА РАБОТА ТИМСМСССКАКАКАКА РАБОТА
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ја направите пораката концизна, учтива и целосна. Користете ги лекторските 
знаци (на секоја копија) за да ги покажете промените.

3. Користејќи ја означената копија, направете ги посочените измени и испеча-
тете ја коригираната порака.

4. Разменете ја коригираната порака со вашиот колега. Направете коректура 
на финалната копија и означете ги промените, ако е потребно. Членовите 
на тимот треба да ги разменат пораките и да ги ревидираат сè додека не се 
согласат дека двете копии се точни.

В. Барајте податоци за целосна порака

1. Прочитајте ја е-поштата до Ана Санчез прикажана подолу.

2. Направете истражување на интернет за да ги најдете информациите што ù се 
потребни на Ана за да одговори на пораката. Користете термини за преба-
рување, како, на пример, хартија за меморандуми и канцелариски потрошен 
материјал за да најдете соодветни веб-сајтови.

3. Користејќи ги податоците од вашето истражување, дајте одговор на пора-
ката како вие да сте на местото на Ана.

РЕАЛЕН СВЕТ

ИНТЕРНЕТ

Активности за уредување

Отворете го и уредете го документот CH06 Editing од датотеката со податоци за 
студенти. Коригирајте ги сите правописни, интерпункциски и граматички грешки.

Поглавје 6   Oценување

Од:   Џим Хари

Датум:  5 мај 20 _

До:   Ана Санчез

Предмет:  Материјали за писма 

Ви благодариме за вашите предлози во врска со начините за заштеда на пари на кан-
целариски материјали. Вашите предлози беа дискутирани на нашиот тимски соста-
нок, заедно со оние од другите вработени.

Печатење на нашите меморандуми наместо нивно купување звучи како ветувачка 
идеја. Нашето лого во форма на ѕвезда, името на компанијата и адресата лесно може 
да се вметнат во датотеките со документи. Ние, исто така, би биле во можност да заш-
тедиме пари со купување евтина хартија која би ја користеле за нацрт-документи и за 
меморандуми кои одат до луѓето во рамките на компанијата.

Ве молиме пребарајте на интернет и најдете цени за квалитетна хартија соодветна 
за писма. Хартијата треба да биде најмалку 24 lb. тешка. Исто така, побарајте цени за 
„дизајнирана“ хартија соодветна за писма. Исто така, потребни се соодветни пликови. 
Изберете три различни хартии кои вие ги препорачувате. Дајте име, опис и цена по 
топ хартија (500 листа) за секој вид. Вклучeте ја и цената за соодветните пликови. На-
ведете го и изворот од каде може да се нарача хартијата.
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Студија на случај

Писмо до привремено вработените

„Дрезден прес“ е компанија што нуди услуги за десктоп-издаваштво. Вра-
ботените произведуваат работи како што се билтени, брошури, програми и 
каталози. Персоналот од десет вработени со полно работно време е зафатен 
со планирање проекти со клиентите. Тие ги надгледуваат проектите и вршат 
надзор на десктоп-издавачите, кои ги користат компјутерите за создавање 
документи. Шер Маркам, претседателот, вработува десктоп-издавачи на при-
времена основа. Тие вработени имаат посебни вештини и се добро платени. 
Шер смета дека е премногу скапо да ги задржи во рамките на персоналот како 
редовни вработени.

Секој вработен склучува договор во кој се наведува дека ќе се исплаќа во 
зависност од работата на конкретниот проект за одреден временски период. 
Договорот, исто така, наведува дека на вработениот ќе му се даде известување 
за неговиот или нејзиниот престанок на работа две недели однапред. Како 
што се наближува крајниот датум за проектот, десктоп-издавачите почнуваат 
да се грижат и стануваат вознемирени. Тие се прашуваат дали проектот на кој 
работат ќе биде завршен според распоредот. Тие, исто така, се надеваат дека 
компанијата ќе има уште еден таков проект на кој ќе можат да работат. На крај, 
кога Шер одлучува дека е време, се испраќа писмо до десктоп-издавачите 
чиишто проекти завршуваат и чиишто услуги веќе нема да бидат потребни. 
Таа знае дека, веројатно, ќе имаат потреба од тие луѓе повторно, но сега нема 
големи проекти на кои тие можат да работат.

1. Каков редослед треба да користи Шер за писмото до десктоп-издавачите? 
Дали писмото е порака со добра вест или со лоша вест?

2. Како може Шер да промовира наклонетост и да ги задржи луѓето заинте-
ресирани за работа во нејзината компанија повторно во иднина?
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Комуникација во врска со маркетинг, 
продажба и услуги
Клаудија Симпсон е менаџер на делот за женска облека во една голема стоковна 
куќа. Некои од нејзините одговорности вклучуваат правење нарачки за облека и 
додатоци, надгледување на поставувањето и креирањето на излозите и надзор на 
лицата за продажба.

Лицата за продажба, исто така, одговараат на прашањата поставени од клиентите 
и работат на каса за да ја завршат продажбата. Тие, исто така, се одговорни за 
рефундирање на средствата за вратените работи и помагаат во уредувањето и 
средувањето на полиците за облека.

Пред три месеци продавницата почна да нуди нова линија на облека наменета 
за млади девојки од средни училишта и факултет. Во исто време, еден од врабо-
тените во одделот за продажба се пензионираше. Клаудија ја вработува Хуанита, 
која штотуку завршила средно училиште, за нов соработник во одделот за про-
дажба. Таа сметаше дека Хуанита би била добра во работењето со нови, млади 
клиенти кои би доаѓале во продавницата. Како и да е, тие се идентификуваа со 
нејзиниот обичен стил на облекување и нејзиното „дрдорливо“ однесување, а на 
постарите клиенти се чинеше како да не им е грижа за Хуанита. Тие одеа кај друг 
вработен за продажба за да им помогне дури и кога купуваа работи за нивните 
ќерки. Се чини дека Хуанита не е во можност да го смени нејзиното однесување 
или стилот на комуникација кога зборува со клиентите. Таа го користи истиот 
пристап за секого.

Хуанита беше ангажирана за пробен период од шест месеци. Клаудија планира да 
ја отпушти Хуанита на крајот од истекот на шестмесечниот период ако не ги подо-
бри комуникациските вештини.

1. Додека работи на продажба дали Хуанита ги зема предвид примачите 
на нејзините коментари и соодветно на тоа ги приспособува своите 
пораки? Објаснете.

2. Зошто постарите клиенти претпочитаат Хуанита да не им помага при 
нивните купувања?

3. Каде може да оди Хуанита за да најде помош или обука за подобру-
вање на нејзините вештини за продажба? 

Поглавје 6   Oценување

Студија на случај за кариера
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Алекс Грин го предводи одделот за технолошки развој во неговата компанија. 
Вработените во тој оддел ги користат напредните компјутерски програми за 
дизајн заедно со најновите моќни компјутери.

Минатата недела Алекс беше известен дека Џенифер Тинсли, еден од неговите 
најкреативни и најпродуктивни работници, има заразна болест и нема да може 
да работи еден месец. Џенифер работи на проект за нова програма што треба да 
се презентира на важен клиент за еден месец. Подготовката на дизајнот навреме 
е проблем доколку Џенифер е надвор од канцеларијата четири недели. Алекс 
е многу вознемирен додека дискутира за состојбата со неговиот претпоставен, 
г-ѓа Арагон. Таа предлага другите вработени во одделот да ја завршат работата на 
Џенифер.

По размислувањето за предлогот и додека сè уште е вознемирен, Алекс праќа 
e-пошта на г-ѓа Арагон. Тој тврди дека другите вработени „не се креативни како 
Џенифер и може да ја расипат нејзината работа“. За да обезбеди евиденција, 
Алекс одлучува да испрати копија од пораката до претседателот на компанијата. 
Како и да е, Алекс ненамерно ја избира адресата на е-поштата на тимската група, 
наместо адресата на претседателот. Тој ја праќа e-поштата не само до г-ѓа Ара-
гон, туку и до членовите на неговиот оддел. Кога  членовите на одделот ја видоа 
e-поштата, многу се вознемирија.

Прашања

1. Дали e-поштата е најдобар канал кој може да се користи за сите пораки во рам-
ките на компанијата? Зошто или зошто не?

2. Кој друг метод можеше да го искористи Алекс за да ја пренесе пораката на г-ѓа 
Арагон?

3. Што може да направи Алекс за да спречи повторно да се случи таква ситуација?

Погрешни
примачи  

Пишување меморандуми, е-пошта и писма
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Видови деловна кореспонденција
Деловна кореспонденција е пишана порака, како што се меморандумот или 
писмото, кои се занимаваат со деловни прашања. Тие документи се напишани 
за да се споделат или да се побараат информации. Примачите на пораката или 
барањето може да бидат лица во рамките на компанијата или надвор од неа. 

Mеморандуми и е-пошта
Меморандуми и e- пораки се документи кои најчесто се напишани за употреба 
во рамките на една организација. Мемо (а memo), поформално наречен мемо-
рандум (a memorandum), е неформален документ кој се испраќа до некој во 
вашата компанија или група. Меморандумите обично се пишуваат во софтвер 
за обработка на текст, се печатат и се испраќаат до примачот. Меморандумите, 

ЦЕЛИ
По завршувањето на Дел 7.1,
треба да бидете способни да:

1. Ги опишете видовите 
деловна кореспонденција;

2. Ги наведете целите за 
деловна кореспонденција;

3. Планирате и организирате 
ефективна деловна 
кореспонденција..

К л у ч н а Źт о ч к а
Меморандум може да се 
испрати по пошта во рамките 
на компанијата или по 
американска пошта.

Видови деловна кореспонденција
Деловна кореспонденција е пишана порака, како што се меморандумот или ЦЦЦЕЕЕЕЕЛЛЛЛЛИ

Деловна кореспонденција7.1

Слика 7-1 Меморандумите се користат за комуникација во рамките на една организација.

Поглавје 7   Пишување меморандуми, е-пошта и писма

Стар индустрии

ДО:  Линда Ченг

ОД:  Реј Поснер

ДАТУМ:  3 јуни 20 -

ПРЕДМЕТ:  Спонзорство

Ви благодариме за вашиот предлог за набавка на лаптоп-компјутери за Центарот 
за згрижување жени „Фарадеј“. Нашата компанија силно се залага за поддршка на 
заедницата преку добротворни давања. Вашиот предлог се вклопува со нашата 
корпоративна мисија.

Заради даночни цели, сите средства за директни донации мора да се направат до 15 
април. Бидејќи нашите средства за оваа година веќе се распределени на други проекти, 
не сме во можност да го одобриме вашиот предлог во ова време. Силно ве охрабруваме 
да го поднесете повторно во јануари следната година. Формулар за поднесување е даден 
во прилог.

Прилог
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често, се испраќаат по пошта во рамките на компанијата. Сепак, тие, исто така, 
може да се праќаат по американска пошта. Слика 7-1 покажува меморандум кој 
содржи негативна порака. Деловите на меморандумот и негово форматирање се 
дискутираат во Дел 7.2.

Е-пошта (електронска пошта) е неформална порака напишана, пратена 
и примена на компјутер. Некои мобилни телефони и рачни компјутери, исто 
така, им овозможуваат на корисниците пристап до е-пошта. Меморандумите 
некогаш биле најчестиот вид внатрешен документ кој го користеле компани-
ите. Денес e-пораките се користат повеќе отколку меморандумите. Слика 7-2 
покажува е-пошта испратена до соработник. Пораката содржи прилог, а копија 
е испратена и на друго лице. Деловите на е-поштата и пишувањето e-пошта се 
дискутираат во Дел 7.3.

Е-поштата сè повеќе се користи наместо писма за испраќање одредени 
видови рутински позитивни или неутрални пораки до луѓето надвор од органи-
зацијата. Примери за овие пораки вклучуваат признанија и потврди за нарачки.

Писма
Деловно писмо е документ што се користи за испраќање писмени пораки до 
некој надвор од организацијата. Писмата, исто така, се користат за испраќање 
формални писмени пораки до вработените или до членовите во организа-
цијата. Деловните писма се сметаат за поформални отколку меморандумите 
или e- пораките.

К л у ч н а Źт о ч к а
Е-пошта се користи почесто 
отколку меморандуми за 
испраќање деловни пораки.

К л у ч н а Źт о ч к а
Деловните писма се 
поформален документ 
од меморандумот или 
e-пораката.

Слика 7-2 Е-пошта се користи за испраќање пораки во рамките на една организација.

ʻ̶̬̯̌-̛̖̬̠̏̌̚ ̌̚ ̨̡̛̛̪̣̯̯̌̌ ̌̚ ̨̧̖̬̱̖̔̏̏̌ ̦̌ ̨̨̦̏ ̨̭̖̥̖̠̭̯̏ ̖ ̸̡̛̪̬̖̦̌̌. ʦ̖ ̨̥̣̥̌ ̬̣̖̠̯̖̌̐̔̌̚ ̠̌ 
̶̦̬̯̌-̛̖̬̠̯̏̌̌̚ ̛ ̛̭̪̬̯̖̯̖̌ ̛̥ ̛̐ ̛̹̯̖̏̌ ̡̨̛̥̖̦̯̬̌ ̨̔ 12 ̛̪̬̣̌.

ʦ̛ ̨̛̣̬̥̖̍̌̐̔̌ ̌̚ ̨̨̪̥̹̯̌ ̨̏ ̡̬̭̏̌ ̨̭ ̨̨̠̏ ̨̡̪̬̖ .̯ ʦ̨̹̖̯̌ ̡̨̛̭̱̭̯̏ ̨̭ ̧̪̬̹̌̌̌ ̨̏ ̨̣̭̯̍̌̌ ̦̌ ̸̸̨̡̛̖̏ 
̛̬̖̭̱̬̭ ̨̥̙̖ ̔̌ ̨̛̖̖̍̍̔̚ ̛̱̏̔ ̡̨̠ ̢̖ ̛̖̍̔ ̡̨̛̬̭̖̦ ̨̏ ̨̨̨̡̪̯̯̔̐̏̌̌ ̦̌ ̴̛̦̣̦̯̌̌̌ ̶̦̬̯̌-̛̖̬̠̏̌̚.
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Деловните писма, обично, се печатат на висококвалитетна хартија и 
вклучуваат меморандуми. Меморандумите може да бидат препечатени или 
печатени, како дел од документот. Меморандумите го содржат името на ком-
панијата, адресата и телефонскиот број. Меморандумите може да вклучат и 
други информации, како што се логото на компанијата, број на факс, адреса на 
веб-сајтот и адреса на e-поштата. Изгледот е важен бидејќи примачот почнува 
да формира мислење за испраќачот и за компанијата од самото гледање на пис-
мото. Деловно писмо е прикажано на Слика 7-3. Пишувањето писма и нивно 
форматирање се дискутира во Дел 7.4.

Личните деловни писма се пишуваат од поединци (а не од компании) за 
да се справат со деловни прашања. Писмо за апликација за работа и барање за 
замена на неисправен цеде-плеер се примери на лични деловни писма.

Слика 7-3  Писмо е формален документ што се испраќа до лица во организацијата   
 или надвор од неа.

К л у ч н а Źт о ч к а
Лично деловно писмо е 
напишано од поединец, а не 
од вработен во компанија.

OVERSEAS, INC.
16 Glover Street, Lexington, KY 40509-0016 

Phone: (859)555-0142

17 јануари 20-

Г-ѓа Синди Дау

142 Front Street Lexington, KY 40502-0142 

Почитувана г-ѓа Дау,

Ви благодариме за барањето за практикантска работа во нашата компанија. Нашата програма за прак-
тикантска работа е во функција од 1998 година. Во текот на годините, нашите практиканти го опишуваат 
нивното време тука како вредно искуство за учење.

Брошура која ја опишува програмата за практикантска работа во детали е приложена. Ве молиме по-
полнете ја приложената апликација и испратете ми ја, заедно со вашата биографија. Тој материјал треба 
да биде испратен навреме за да пристигне најдоцна до 1 февруари 20-.

Професионалното искуство кое ќе го добиете како практикант ќе ви помогне да се подготвите за ус-
пешна кариера. Ве молиме, разгледајте го аплицирањето за приклучување на нашата програма.

Со почит,

Џозеф Вилсон,

Kоординатор за практикантска работа

Прилози
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К л у ч н а Źт о ч к а
Рутински деловни документи, 
како што се фактурите, често 
се подготвуваат со користење 
стандарден формулар.. 

Други документи
Другите деловни документи, исто така, се пратени за да споделат информации 
со вработените и со клиентите. На пример, агендата се испраќа за да се инфор-
мираат луѓето за темите што ќе се дискутираат на состанокот. Записници од 
состанокот се испраќаат по состанокот за резимирање на дискусиите од соста-
нокот. Ќе научите да подготвувате агенда и записници во Поглавје 13.

Неколку деловни документи се поврзани со обработка на нарачки и 
плаќања. На пример, фактура е сметка за ставки или услуги купени од компа-
нија. Еден примерок на фактура е прикажан на Слика 7-4. Производи или услуги, 
наплати и слични информации се прикажани на фактурата. Тие документи 
обично се подготвуваат со користење стандарден формулар. Креирањето на 
документот со точни и целосни информации е многу важно. Сите насоки вклу-
чени во формуларот треба да бидат јасни и концизни. Малку текст е вклучен во 
овој вид документ. Сепак, испраќачот може да има можност да биде учтив со 
користење изјави како што се: „Вашиот бизнис е важен за нас. Ве молиме, инфор-
мирајте нè ако имате какви било прашања во врска со оваа фактура“.

Слика 7-4  Фактурата е сметка за купени ставки или услуги.

ФАКТУРА

JOHNSON OFFICE SUPPLY    Датум: 17 јули 20_
2200 New Bedford Road    Фактура бр: JOS 107726
Delray Beach, FL 33445-2200  Клиент бр: 5690-1278
(561) 555-0145   Испорачано преку: УПС Граунд

Услови: 2/10, нето 30

Продадено на:   Испорачано до:

Џексон и Џексон, Инц.   Исто
1068 Wabashaw Court 
Ferguson, KY 42502-4664

Ставка бр. Количина Опис            Цена по парче Вкупно
SR100  10 Персонална машина за уништување хартија  $ 89.00 $399.00
SR203  10 Машина за уништување хартија со конзола    399.00 3.990.00

      Вкупно  $ 4.880.00
      Испорака  130.00
      Даноци  244.00
      Вкупно  $ 5.254.00

Вашиот бизнис е важен за нас. Ве молиме, информирајте нè ако имате какви било прашања во врска со 
оваа фактура.
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1.  По што се слични меморандумите и e-пораките? По што 
се различни?

2.  Кој е еден од најчесто користените деловни документи 
за внатрешна комуникација?

3.  Кој документ е поформален - писмото или меморанду-
мот? 

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.

За
проверка 

1

Цели за кореспонденција
Деловните документи се пишуваат за да се постигне одредена цел. Како што 
научивме во Поглавје 6, сите деловни пораки треба да промовираат добра 
волја. Други цели за деловните пораки може да бидат:
Ŷ Обезбедување евиденција
Ŷ Советување, давање насока или наведување на политиката
Ŷ Информирање
Ŷ Барање информација или одговарање на барање
Ŷ Убедување

Обезбедување евиденција
Деловните документи се користат за евидентирање настани што се случиле или 
за работи што ги кажале луѓето. На пример, да претпоставиме дека вашиот пре-
тпоставен ве замолил да направите големи промени на проектот на кој работите. 
Вие објаснувате дека правењето на тие промени значи дека проектот ќе биде 
завршен две недели подоцна од првично планираното. Вашиот претпоставен 
вели дека тоа одложување е прифатливо. По дискусијата, можете да испратите 
e-пошта до вашиот претпоставен накратко сумирајќи ги промени што ги диску-
тиравте. Оваа е-пошта обезбедува евиденција на разговорот и го документира 
тоа што било побарано од вас да се направи и новиот датум на завршување.

Советување, давање насоки или наведување на политиката
Деловните документи, исто така, се користат за да се советуваат или да се дадат 
насоки на вработените. На пример, вашиот лидер на тимот може да ви испрати 
e-пошта советувајќи ве како да се реши проблемот со вашата работа. Мемо-
рандум од вашиот претпоставен може да ве упати да организирате патување за 
неговата претстојна посета.

Деловните документи, исто така, се користат за наведување на политиката 
и за објаснување на процедурите. На пример, менаџер може да испрати писмо 
до вработените објаснувајќи ги промените во политиката на компанијата во 
врска со подароци од продавачи.

К л у ч н а Źт о ч к а
 Меморандумите и е-поштата 
често се користат за да се 
обезбеди евиденција за 
планови или дискусии..
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Информирање
Деловните документи често се користат за информирање. На пример, да пре-
тпоставиме дека Нита, една од вработените во вашиот оддел, ќе биде на боле-
дување два месеци. Нејзиниот претпоставен може да напише меморандум и да 
ги информира членовите на одделот за боледувањето и да именува лице кое ќе 
ги извршува обврските на Нита додека таа е отсутна.

Барање
Вработените често имаат потреба да побараат информации. Тие, исто така, 
треба и да одговорат на барања од страна на нивните соработници, претпоста-
вени или клиенти. Меморандумите, е-поштата и писмата може да се користат 
за таа цел. На пример, можете да испратите е-пошта до соработник прашувајќи 
го за кога е потребен одреден извештај. Вашиот соработник може да одговори 
давајќи ви датум. 

Убедување
Деловните пораки понекогаш се испраќаат за да ги убедите другите за вашите 
гледишта. На пример, можете да испратите меморандум до вашиот претпоста-
вен и да го убедите да земе предвид дозволување на вработените во одделот да 
имаат флексибилни работни часови. Можете да испратите писмо до клиент за 
да го убедите да направи нарачка додека има попуст на цените.

Имајте ја на ум 
целта на порака 
при креирањето на 
деловните документи.

D
IG

IT
AL

 V
IS

IO
N

/G
ET

TY
 IM

AG
ES

Mеморандуми или писма 
треба да се користат за 
споделување доверливи 
информации, а не е-пошта. 
Причината за отсуството 
на Нита треба да се 
сподели само доколку таа 
одобри споделување 
на таа информација со 
соработниците.

E т и к а
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Промоција на добра волја
Иако сите деловни пораки треба да промовираат добра волја, некои пораки 
се напишани, пред сè, за таа намена. На пример, лидерот на тимот може да 
напише меморандум за да им се заблагодари на сите членови на тимот кои 
работеле на неодамна завршениот проект. Пораки со добра волја, исто така, се 
испраќаат заради честитки, посакување добредојде, извинување, искажување 
благодарност или заради поканување.

К л у ч н а Źт о ч к а
Пораки со добра волја се 
испраќаат заради честитки, 
посакување добредојде, 
извинување, искажување 
благодарност или заради 
поканување.

1.  Кои се шесте намени или цели за кои се користат делов-
ните пораки?

2.  Дајте пример на ситуација во која пораката информира 
соработник или клиент.

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.

За
проверка 

2

Планирање и организирање пораки
Некои пораки бараат помалку планирање од другите. На пример, меморандум 
со кој се поканува соработник на ручек по повод пензионирањето на вашиот 
претпоставен треба да се планира малку. За сè друго, освен за едноставните 
пораки, соодветното планирање е од суштинско значење. Не заборавајте да ги 
вклучите петте прашални зборови (кој, што, каде, кога и зошто) при плани-
рањето на пораките. Користењето правилен редослед да се претстави инфор-
мацијата, исто така, е важно.

Планирање пораки
Во Поглавје 6 го научивме процесот од четири чекори за планирање пораки. 
Користете го овој процес за да ги планирате вашите меморандуми, е-поштата и 
писмата.  
1. Идентификувајте ја целта. Што се надевате да постигнете преку испраќање 

на пораката?
2. Одредете ја главната идеја. Која е централната тема или најважната мисла?
3. Изберете помошни детали. Што треба да знае примачот во врска со глав-

ната идеја?
4. Приспособете ја пораката за примачот. Како можете да ја презентирате 

пораката за да се осврнете на гледиштето на примачот?

Организирање пораки
Во Поглавје 6, учевме за директен и индиректен редослед за организирање на 
пораките. Користете ги насоките што ги научивте претходно за избор на соод-
ветен редослед во меморандумите, е-пораките и писмата.

Земете ги предвид возраста, 
полот и културата на примачот 
кога планирате порака.

Р а з н о в и д н о с т
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Користете директен редослед во порака која содржи добри или неутрални 
вести или, пак, рутинско барање или одговор. Запомнете дека во директниот 
редослед главната идеја се презентира прва, а потоа следуваат помошните 
детали и завршниот дел.

Користете индиректен редослед за пораки што содржат лоши вести или 
кои се обидуваат да го убедат примачот. Како што учевте, индиректен редослед 
значи дека дополнителните информации се појавуваат пред главната идеја. За 
негативните пораки, ставањето на помошните детали прво му помага на чита-
телот да се подготви за лошите вести (главната идеја). Во убедливи ситуации, 
поголема е веројатноста примачите да направат онака како што барате кога ќе 
ги дознаат причините пред барањето.

Пораката што е организирана во индиректен редослед има неутрален 
вовед. По воведот следуваат дополнителните информации, главната идеја и 
завршницата со добра волја. Во неутралниот вовед не треба да се наведе или да 
се имплицира главната идеја. Наместо тоа, треба да се воведе темата на пора-
ката. Меморандумот прикажан на Слика 7-1 на страница 210 користи индирек-
тен пристап.

Збунувачки и погрешно употребувани 
зборови
Читателите може да се збунат кога писателите ги користат 

зборовите погрешно. Читателите, исто така, може да разберат 
погрешно одредена порака кога не ја знаат точната смисла на 

зборот. Да се биде свесен за зборовите и за термините кои често се 
збунувачки или погрешно употребени може да им помогне на читателите пра-
вилно да ги разберат пораките и да препознаат кога зборовите не се користат 
правилно.

Градењето на вашиот вокабулар може да помогне да се подобрат и вашата 
брзина на читање и вашето разбирање. Во оваа вежба ќе научите или ќе пов-
торите неколку зборови и термини кои често се збунувачки или погрешно 
употребувани. Отворете го документот CH07 Read¬ing од податоците за сту-
денти. Следете ги упатствата дадени во датотеката за да ја пополните вежбата.

ЧИТАЧКИ
ВЕШТИНИ

К л у ч н а Źт о ч к а
Кореспонденција која содржи 
рутински или неутрални 
пораки треба да користи 
директен редослед.

1.  Кои се петте прашални зборови кои треба да се земат 
предвид при планирањето на деталите за пораката? 

2.  Кога дополнителните информации се јавуваат пред 
главната идеја на пораката, кој редослед треба да се 
користи?

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.

За
проверка 

3
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Дел 7.1 Примени

A. Намена на деловна кореспонденција
Деловните пораки се користат за да се обезбеди евиденција, да се советува 
или да се даде насока, да се наведе политиката, да се информира, да се побара 
информација или да се одговори на барања, да се убеди и да се промовира 
добра волја. Наведете кои од тие цели е примарна цел за секоја порака што е 
опишана подолу.

1.  Меморандум што ги потсетува вработените на правилата во однос на корис-
тењето на службените возила.

2.  Е-пошта заблагодарувајќи му се на соработник за неговата поддршка на проект.

3.  Меморандум до Управниот одбор во кој се препорачува купување нова опрема.

4.  Писмо до клиент во кое се наведуваат датумот, времето и местото за средба.

5.  Е-пошта во која се одговара на прашања на соработник во врска со условите за 
кредитирање

6.  Меморандум во кој се наведуваат детали за плановите што се дискутирани на 
состанокот.

7.  Писмо до клиент со кое му се честита на клиентот за наградата која тој ја освоил.

8.  Е-пошта до административен асистент во која се соопштува да организира 
средба меѓу нејзиниот менаџер и клиентот.

Б. Планирање и организирање порака
Вие сте на чело на одбор кој е формиран за да се разгледаат начините на кои 
вашата компанија може да користи еколошки практики. Зелени или еколошки 
практики се тие што не се штетни за животната средина или што штедат ресурси. 
Менаџерите на компанијата избраа шест вработени да бидат во одборот со вас. 
Тие вработени сè уште не знаат за одборот или за неговата цел.

1. Испланирајте порака која треба да се испрати како e-пошта до тие врабо-
тени. Која е примарната цел на пораката? Која е главната идеја?

2.  Дали треба да се користи директен или индиректен пристап за пораката?

3.  Кои се придружните детали? Да претпоставиме дека одборот ќе се сретне 
наскоро за првпат. Наведете датум, време и место за првиот состанок на 
одборот (смислете ги деталите).

4.  Составете ги пасусите на пораката која ја планирате и организирате.
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Пишување меморандуми
Откако ќе ја испланирате и организирате вашата порака, подготвени сте да 
пишувате. Меморандумот се состои од насловни линии, главен дел и може да 
содржи една или повеќе системи на обележување. Секој дел од меморандумот 
служи како важна цел. Деловите на меморандумот и насоките што ќе ви помог-
нат да составите ефективен меморандум се дискутираат во следниве делови.

Насловни линии
Насловот се состои од следниве линии: од, до, датум и предмет. Почнете ги 
насловните линии околу 2 инчи од врвот на страницата. Ако на хартијата е пре-
тходно испечатено името на компанијата или име во насловот, почнете најмалку 
половина инч под името. Користете стандардна страна на маргините. Внесете 
ги зборовите во насловот (ОД, ДО, ДАТУМ и ПРЕДМЕТ) со задебелени букви и 
сите големи букви во левата маргина. По секој збор следат две точки. Порамнете 
ги податоците што следуваат по насловните зборови на првиот табулатор по 
ПРЕДМЕТОТ. Ако вашиот софтвер не остава празно место по секој пасус, при-
тиснете Enter за да оставите еден празен ред меѓу насловните линии. Наслов-
ните линии се наведени на Слика 7-5 на страница 220.

Линија ДО
Линијата ДО го содржи името/имињата на лицето/лицата до кое/кои се пишува 
меморандумот. Често, само имињата и презимињата се вклучени, без титули.

ДО:    Престон Уит

Во некои организации, имиња во линијата ДО ги вклучуваат и работните 
титули, имињата на одделите или титулите од дипломите и титулите за учти-
вост, како на пример г-ѓа Фолоу, изборот е на вашата организација.

Меморандумите може да се однесуваат на секој што поседува одредена 
работа или на секој во одреден оддел.

ДО:  Менаџерите за сервис
ДО:  Целиот персонал во одделот за услуги на клиентите 

Пишување меморандуми

Meморандуми7.2
ЦЕЛИ

По завршувањето на Дел 7.2, 
треба да бидете способни да:

1. Составите ефективен 
меморандум;

2. Форматирате, 
уредувате и објавувате 
меморандум.

К л у ч н а Źт о ч к а
Користете стандардни 
маргини за страниците 
и проред кога создавате 
меморандуми. Почнете ја 
линијата ДО околу 2 инчи од 
врвот на страницата..

Ако работите за меѓународна 
компанија, важно е да 
користите титули, дури и во 
меморандумот.

Дел 7.2   Meморандуми

Р а з н о в и д н о с т
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Слика 7-5 Меморандум во рамките на компанијата.

При испраќањето меморандум на повеќе од едно лице, или одделете ги 
имињата со запирки или поставете ги во листа. Имињата подредете ги по азбу-
чен ред, освен ако вашата организација не претпочита лицата да се наведени по 
ранг.

ДО: Дино Арелано, Aрлене Литл, Престон Уит
ДО: Дино Арелано
 Aрлене Литл
 Престон Уит

Насловни линии

Главен дел

Нумерирана листа

Референтни иницијали

Обележување за 
прилог

ДО:  Линда Ченг

ОД:  Реј Поснер: 

ДАТУМ:  3 ноември 20 -

ПРЕДМЕТ:  Спонзорство

Ви благодариме за вашиот предлог за набавка на лаптоп-компјутери за Центарот за згрижување жени „Фарадеј“. На-
шата компанија силно се залага за поддршка на заедницата преку добротворни давања. Вашиот предлог се вклопува 
со нашата корпоративна мисија.

Заради даночни цели, сите средства за директни донации мора да се направат до 15 април. Бидејќи нашите средства 
за оваа година веќе се распределени на други проекти, не сме во можност да го одобриме вашиот предлог во ова 
време.

Линда, силно ве охрабруваме да го поднесете вашиот  предлог-проект повторно во јануари следната година. Форму-
лар за поднесување е даден во прилог. Ве молиме наведете ги овие ставки за наше разгледување:

•   Пополнет формулар

•   Општ опис на Центарот за згрижување жени „Фарадеј“ и неговата мисија

•   Резиме за тоа како ќе се користат компјутерите во Центарот

еб

Прилог
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За долга листа на корисници, користете ја листата за дистрибуција. Напишете 
ги зборовите од листа на дистрибуција во линијата ДО. Наведете ги корис-
ниците по азбучен ред според презиме на крајот на дописот. Ако вашиот 
софтверот автоматски додава простор по пасусот, отстранете го просторот по 
пасусите во листата на имиња.

ДО:  Листа на дистрибуција 
ОД:  Роберт Џејмс
ДАТУМ:  10 јуни 20 -
ПРЕДМЕТ:  Планирање состанок

[Главен дел на меморандум]
Листа на дистрибуција 
 Дино Арелано
 Кети Д. Алфонсо
 Алберто Дијаз
 Арлене Литл
 Реј Вонг

Линија ОД
Името на испраќачот се појавува во линијата ОД. Како и во линија ДО, обично 
се вклучени само името и презимето.

ОД:  Лиза Сеиџ

Не користете титула за учтивост со вашето име, освен ако е таква политиката 
на вашата компанија. Сепак, можеби ќе треба да вклучите една или повеќе 
информации (на пример, работно место, оддел, локација, локал на телефон) за 
да му помогнете на читателот да го разбере изворот на пораката.

ОД:  Лиза Сеиџ, менаџер за безбедност
ОД:  Лиза Сеиџ, лок. 988

Линија ДАТУМ
Напишете го тековниот датум на линијата ДАТУМ. Напишете го месецот, 
користете броеви за денот и допишете ја годината.

ДАТУМ: 6 март 20 --
Можете да создадете шаблон за меморандум за да го користите кога пишу-
вате меморандуми. Во „ворд“ и некои други програми можете да вметнете код 
за датум. Можете да го наместите кодот за датум автоматски да го вметнува 
тековниот датум кога ќе ја отворите датотеката. Слика 7-6 на страница 222 ги 
покажува опциите за датум за „ворд“.

Линија ПРЕДМЕТ 
Ограничите го меморандумот на една идеја или тема. Надзорниците и соработ-
ниците се зафатени луѓе. Вклучувањето повеќе од една тема во еден меморан-

К л у ч н а Źт о ч к а
Користете листа на 
дистрибуција кога 
меморандумот се испраќа до 
неколку луѓе. 

К л у ч н а Źт о ч к а
Корисни информации, како 
што се името на одделот или 
телефонски број, може да се 
додадат по вашето име на 
линијата .

Дел 7.2   Meморандуми
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дум претставува ризик дека една од темите ќе биде игнорирана или заборавена. 
Кога треба да дискутирате друга идеја, напишете друга порака. Исклучок од ова 
упатство е меморандум-извештај, кој може да има неколку страници. Извешта-
ите форматирани како меморандуми се дискутираат во Поглавје 9.

Составете кратка, јасна и специфична линија за предметот. Линијата 
ПРЕДМЕТ на меморандумот ја наведува главната идеја или темата на пораката. 
Реченицата што ја содржи главната идеја и линијата ПРЕДМЕТ, односно насло-
вот, треба да бидат слични и треба да ги користат истите зборови. Имајте на ум 
дека линијата ПРЕДМЕТ не е целосна реченица. Направете го насловот краток 
за да вашиот примач може брзо да ја идентификува целта на меморандумот.

Линија Предмет Планирање состанок на одборот
Реченица   Следното планирање состанок на одборот ќе се 

одржи во петок, 10 ноември во 14.00 во соба 312.

Главен дел
Главниот дел на меморандумот содржи параграфи или пасуси. Меморандумот 
треба да биде напишан доволно јасно за да примачот може да го разбере дури и 
ако не го прочита насловот. Главниот дел треба да биде учтив, точен, концизен, 
јасен и целосен.

К л у ч н а Źт о ч к а
Линијата ПРЕДМЕТ на 
меморандумот треба да е 
кратка, јасна и специфична за 
пораката.

Слика 7-6 Датумот во меморандумот може да биде форматиран за да се ажурира автоматски.
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Почнете ја секоја линија од главниот дел на левата маргина. Не правете ги 
параграфите вовлечени. Оставете празна линија меѓу параграфите ако вашиот 
софтвер автоматски не остава дополнителен простор, по параграфот. Меморан-
думот на Слика 7-5 на страница 220 го користи стандардното поставување на 
„ворд“ од 10 точки растојание по секој параграф.

Користете подредени или нумерирани листи за да ги претставите деталите 
јасно. Користете знак за подредување кога редоследот на ставките не е важен - во 
една листа на потребни материјали, на пример. Користете броеви кога редосле-
дот на ставки е важен. На пример, се користат броеви за насоки кои мора да се 
завршат по одреден редослед или за ставки наведени по приоритет. Не оставајте 
дополнителен простор меѓу наведените ставки, ако се кратки. Ако се долги, оста-
вете (или додадете) дополнителен простор меѓу наведените ставки.

Одредена заднина на опциите ќе му помогне на одборот да го спроведе 
разгледувањето. Ве молиме, истражете ги следниве бенефиции:

Ɣ Длексибилно време

Ɣ Споделување

Ɣ Усогласување 401 (k) планови

Ɣ Вакцинација за грип

Ɣ Опции за складирање резерва

Користете табели, графикони и дијаграми кога треба да споделите статистички 
податоци или други нумерички податоци. Ако табелата или дијаграмот се 
големи, може да се вклучат како прилог, а не во главниот дел на меморандумот. 
Ќе дознаете повеќе за графиконите и за визуелните помагала во Поглавје 10.

Продажбата во сите региони се зголеми во текот на изминатите пет години. 
Кружниот дијаграм подолу го покажува процентот на продажба за секој 
регион за изминатата година.

К л у ч н а Źт о ч к а
Не правете ги параграфите 
на меморандумот вовлечени. 
Почнете го секој параграф на 
левата маргина.

К л у ч н а Źт о ч к а
Користете броеви наместо 
знаци за подредување листа 
кога ставките треба да бидат 
презентирани или направени 
по одреден редослед.

Дел 7.2   Meморандуми

ПРОДАЖБА ПО РЕГИОН

Регион 1
25%

Регион 2
15%Регион 3

41%

Регион 4
19%
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Нотации
По главниот дел на меморандумот може да следуваат една или повеќе нотации. 
Тие нотации се појавуваат на левата маргина под главниот дел на меморанду-
мот. Оставете еден празен ред меѓу нотациите ако вашиот софтвер не остава 
автоматски празно место по параграфот. 

Референтни иницијали
Референтните иницијали се иницијалите на лицето кое го пишува меморан-
думот. Треба да вклучите референтни иницијали само на меморандуми кои ги 
пишувате место некој друг. Меморандуми кои се од вас и кои самите ги пишу-
вате не треба да содржат референтни иницијали. Референтните иницијали се 
со мали букви (xx) и се под последниот параграф од главниот дел на меморан-
думот. Оставете еден празен ред пред референтните иницијали ако вашиот 
софтвер не остава автоматски простор по секој параграф.

Некои организации сакаат иницијалите на авторот да бидат вклучени. 
Иницијалите на авторот се внесуваат со големи букви, а после нив следат две 
точки и иницијалите на лицето кое го пишувало меморандумот (ЈБ: xx).

Нотации за додаток или прилог 
Нотација за прикачен прилог му кажува на примачот дека друг посебен 
документ е во прилог на меморандумот. Документот може да се прикачи на 
меморандумот со спојувалка за хартија. Внесете го зборот Attachment на левата 
маргина под референтните иницијали или под последниот параграф ако нема 
референтни иницијали.

Нотација за вметнат прилог му кажува на примачот дека документот е 
вклучен со меморандумот, но не е прикачен на него. Внесете го зборот Enclosure 
на левата маргина под референтните иницијали или под последниот параграф 
ако нема референтни иницијали. Нотација за вметнат прилог е прикажана во 
меморандумот на Слика 7-5 на страница 220. Оставете еден празен ред пред 
нотацијата за прикачен или вметнат прилог ако вашиот софтвер не остава 
автоматски простор по секој параграф.

Прикачените и вметнатите прилози може да бидат наведени или може да 
биде даден вкупниот број на прилози. Вметнете го зборот (на пример, прилози), 
притиснете го табот и внесете го текстот што следува.

Вметнати прилози: Сметка # 245 
  Формулар за нарачка

Прикачен прилог: Формулар за апликација

Вметнати прилози: 3

Прикачен прилог: Договор

К л у ч н а Źт о ч к а
Не вклучувајте референтни 
иницијали за меморандумот 
кој го составувате и пишувате.

К л у ч н а Źт о ч к а
Детали за додатокот или 
прилогот, како што се број 
на страници, може да бидат 
вклучени во нотацијата.
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Нотации за копија или скриена копија 
Нотацијата за копија покажува дека копија од меморандумот е испратена до 
именуваното лице/именуваните лица. Нотацијата за копија се состои од буква 
bс по која следува името на лицето, односно лицата што ја примаат копијата. 
Вметнете ја нотацијата под нотацијата за прилози. Ако не постојат никакви 
други обележувања, вметнете ја нотацијата за копија под референтните ини-
цијали. Ако нема референтни иницијали, вметнете ја нотацијата за копија под 
последниот параграф во главниот дел. Оставете еден празен ред пред нота-
цијата за копија ако вашиот софтвер не остава автоматски простор по секој 
параграф.

Фазата на истражување на овој проект мора да биде завршена пред да 
продолжиме напред. Ве молам, доставете ми го вашиот извештај до 12 
април. 

Прилог

c     Дора Маркос 
 Џенет Ву

Нотацијата за скриена копија  покажува дека копија од меморандумот е испра-
тена до именуваното лице, односно именуваните лица, без знаење на примачот. 
Нотацијата за скриена копија се состои од буквите bc по кои следува името на 
лицето или имињата на лицата што ја примаат копијата. Внесете ја нотацијата 
како последна точка на меморандумот следејќи го истиот стил како нотацијата 
за копија. Бидете сигурни дека нотацијата се појавува само на вашата копија од 
документот и на копијата испратена до лицето именувано во bc нотацијата, а не 
на копијата испратена до примачот наведен во линијата ДО.

Наслови на втората страница 
Обидете се да го ограничите меморандумот на една страница. Кога меморандум 
бара повеќе од една страница, користете наслов како што е прикажано на Слика 
7-7 за сите страници по првата страница во насловот на документот внесете ги 

Некои луѓе се прашуваат 
дали е етички да се испрати 
копија од кореспонденцијата 
на друго лице без да се 
информира примачот. 
Во кој случај би можело 
испраќањето на скриена 
копија да е етички? Во кој 
случај би било неетички?

E т и к а

Слика 7-7 Користете наслов на сите страници по првата страница на меморандумот.

Дел 7.2   Meморандуми

Господин Алберто Дијаз 

Страница 2

12 февруари 20--

Фазата на истражување на овој проект мора да биде завршена пред да продол-
жиме напред. Ве молам, доставете ми го вашиот извештај до 12 април. Откако ќе 
ги имаме сите потребни информации, ќе почне фазата на составување на проек-
тот. Имаме во план составувањето да заврши до 30 ноември 20--.
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името на примачот, бројот на стра-
ницата и датумот. Оставете празна 
линија по датумот и пред главниот 
дел на меморандумот. Не ставајте 
го насловот на првата страница на 
документот.

Шаблони за 
меморандуми
Многу организации имаат шаблон 
или стандарден формат за меморан-
думите што бараат од вработените 
да ги употребуваат. Меморанду-
мите може да бидат подготвени на 
обична хартија или на хартија на 
која претходно се испечатени името 

и логото на компанијата. Содржината на меморандумот варира. На пример, тој 
може да го вклучува името на компанијата, како што е прикажано на Слика 7-1 на 
страница 210, или зборовите Intero2  ce Мемо.

Ако вашата фирма нема стандарден формат за меморандум, користете го 
форматот што е прикажан на Слика 7-5 на страница 220. Вие, исто така, можете 
да ги видите шаблоните што се обезбедени од вашиот софтвер за обработка на 
текст и да приспособите еден за ваша употреба.

ииии лололологогогоготототото ннннаааа кокококомпмпмпмпанананан јјјијијијијататататаааа. СССССССододододржржржржининининататататаааа нннана мемор

Шаблони за меморандуми често се достапни заедно со програмите 
за обработка на текст. „Ворд“ обезбедува шаблони за меморандуми на 
својата веб-страница. Линк до веб-сајтот е даден на веб-сајтот за оваа 
книга, кој е прикажан подолу. Користете го тој линк за да отидете до 
страницата на „Mајкрософт“. Одберете го линкот за шаблони за мемо-
рандуми. Погледнете неколку шаблони од меморандумите што се на 
располагање.

1. Што имаат заедничко шаблоните што ги погледнавте?

2. Кои шаблони би сакале да ги користите за меморандумите? Зошто? 

 www.cengage.com/school/bcomm/buscomm 

1.  Што е листа на дистрибуција? Кога треба да се користи 
листа на дистрибуција?

2.  Кој важен чекор треба да се заврши така што насловот 
за меморандум од две страници да се појавува само на 
втората страница?

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.

За
проверка 

4

Уредување и објавување меморандуми
Следете ги постапките што ги учевте во Поглавје 6 за уредување на меморанду-
мот. Бидете сигурни дека меморандумот е учтив и вклучува комплетни и точни 
информации. Направете го меморандумот концизен, но не толку краток за да 
изгледа неучтив. Лекторирајте ја финалната верзија внимателно и коригирајте 
ги сите грешки. Испечатете една копија за вас и по една за секој примач.

Објавувањето меморандум обично се прави со ставање во плик и 
испраќање по поштата во рамките на компанијата. Ако работите далеку од кан-
целариите на компанијата, можеби ќе треба да го испратите меморандумот по 
американска пошта. Инструкции за подготвување пликови што се праќаат по 
американска пошта се дадени натаму во ова поглавје.

К л у ч н а Źт о ч к а
Користете ги постапките што 
ги учевте во Поглавје 6 за 
уредување и за лекторирање 
на меморандумот пред да се 
испрати.
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Дел 7.2 Апликации
А.  Форматирање на меморандум 

1. Погледнете ги инструкциите за маргини и форматирање на меморандум кои 
се дадени во овој дел и примерот за меморандум на страница 220.

2. Внесете ги информациите што се дадени подолу во правилен формат за 
меморандум. Направете коректура на меморандумот и коригирајте ги сите 
грешки. Испечатете го меморандумот.

Датум:  Тековен датум

Предмет:  Предвидувања за продажба 

Од:  Џоан Типтон

До:  Алис Јунг

Предвидувањата за продажбата што ги баравте се прикажани на приложените 
страници. Тие бројки прикажуваат вистински бројки од продажбата за првите 
три квартали од оваа година и процени за четвртиот квартал од оваа година.

Ве молам, дозволете ми да знам дали ви требаат дополнителни информации.

Б.  Создавање меморандум

1.  Вие треба да одговорите на меморандум од вработен кој бара информации 
за политиката на компанијата во врска со боледување. Отворете го докумен-
тот CH07 Wilson Memo од датотеката за податоци. Испечатете го и прочитајте 
го меморандумот.

2.  Отворете го и испечатете го документот CH07FML Policy од датотеката за 
податоци. Тој документ ги содржи информациите што ќе ви бидат потребни 
за политиката на компанијата во врска со боледување.  

3.  Испланирајте ја вашата порака со одговор (пишување како вие да сте Роџер). 
Одредете ги главната цел на пораката и редоследот (директен или индирек-
тен) што ќе биде соодветен за неа.

4.  Идентификувајте ги главната точка и соодветната линија ПРЕДМЕТ за мемо-
рандумот. Идентификувајте ги помошните детали за пораката. Прочитајте го 
документот FML Policy за да ги најдете информациите што ви се потребни за 
да одговорите на прашањата.

5.  Составете ја и напишете ја пораката. Погледнете ја Слика 7-5 на страница 
220 и инструкциите во тој дел за форматирање на упатствата. Покажете дека 
копија од политиката на компанијата во врска со боледувањето е приложена 
со меморандумот.

6.  Уредете ја пораката за да бидете сигурни дека е учтива, точна, концизна, 
јасна и целосна.

7.  Направете коректура на пораката внимателно и коригирајте ги сите грешки. 
Испечатете го меморандумот. 

КРИТИЧКО 
МИСЛЕЊЕ 

Дел 7.2   Meморандуми
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E-пошта 
E-пораките се пишуваат, испраќаат и примаат на компјутер. Испраќачот ја вне-
сува пораката во софтверот за е-пошта. Со притискање на копчето, пораката 
се испраќа речиси моментално во електронското сандаче на примачот, од каде 
што тој може да ја прочита и да одговори, исто така, со користење e-пошта.

Е-поштата има неколку предности во споредба со другите видови писмени 
пораки.
Ŷ Бидејќи е-поштата е неформален начин на комуникација и бара мало 

форматирање, може да се состави брзо.
Ŷ E-пораките обично бараат малку време за пренос. Една порака може да 

се испрати и одговори за неколку минути - побрзо отколку меморандум 
испратен преку поштата во рамките на компанијата.

Ŷ E-поштата е евтина. Не бара употреба на хартија или мастило за да се 
создаде и не е потребна поштарина за да се испрати..
Многу организации користат софтвер како што е Microso5  Outlook ® или 

Eudora ® за креирање и испраќање e-пораки. Некои фирми имаат свои приватни 
системи за е-пошта. Една компанија може да има внатрешна мрежа по која ќе се 
пренесуваат e- пораките или пораките може да бидат испратени преку интернет.

Повеќето програми за е-пошта се компатибилни со други програми за 
е-пошта. Порака напишана во Microso5  Outlook, на пример, може да се прими и 
прочита во Netscape Navigator ®.

Делови на е-пораката
Е-пораката се состои од два дела: наслов или горен дел од страницата и главен 
дел. Насловот го содржи предметот на пораката и кажува до кого, од кого и кога 
е испратена пораката. Е-порака е прикажана на Слика 7-8 на страница 229.

Линија ДО
Адресата на е-поштата на примачот се внесува на линијата ДО. За да избегнете 
испраќање пораки на погрешни адреси, треба да ја внесете адресата како што е 
напишана.

Ако адресата е  mriviera@pandora.net
Не внесувајте  MRiviera@Pandora.net
Или  MRIVIERA@PANDORA.NET

E-пошта 
E-пораките се пишуваат, испраќаат и примаат на компјутер. Испраќачот ја вне-

E-пошта и инстант
пораки7. 3

ЦЕЛИ
По завршувањето на Дел 7.3, ќе 

бидете способни да:

1. Создадете ефективна 
e-пошта;

2. Ги опишете деловните 
употреби за инстант 
пораките.

К л у ч н а Źт о ч к а
Tекстот во адресата на 
e-поштата може да содржи 
мали и големи букви. Внесете 
ги адресите точно како што ви 
се дадени вклучувајќи мали и 
големи букви.
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Многу програми за е-пошта имаат функција адресар. Имињата и адресите на 
луѓето на кои им пишувате се чуваат во адресарот. Можете да изберете име од 
адресарот за линијата ДО. Изборот на имиња од адресарот може да ги намали 
грешките. Името треба да се внесе и да се провери внимателно само еднаш – кога 
се внесува во адресарот. Кога примачот е одбран од адресарот, името на лицето, 
а не адресата за е-пошта на лицето, може да се појави на линијата ДО како што е 
прикажано на Слика 7-2 на страница 211.

Линии Cc (копија) и Bcc (скриена копија) 
Линијата Cc се користи за внесување адреса на некого кому сакате да му исп-
ратите копија од пораката. Cc е скратеница од carbon copy, од деновите кога 
луѓето ја користеле карбонската хартија за правење копии на писма додека ги 
пишувале на машина за пишување. Линијата Bcc (скриена карбонска копија) се 
користи кога не сакате лицето на кое се упатува е-пораката да знае дека копија 
е испратена до некој друг.

Скриената карбонска копија треба да се користи внимателно. Вообича-
ената деловна употреба е да се заштити приватноста на група клиенти преку 
криење на нивните адреси еден од друг и од примање некорисни пораки.

Слика 7-8 E-порака

К л у ч н а Źт о ч к а
Адресите за е-пошта може 
да се изберат од адресарот 
наместо да се внесуваат во 
линијата ДО. Користењето на 
адресарот заштедува време 
и ги намалува шансите за 
грешки.

Дел 7.3   E-пошта и инстант пораки

ʽ̨̬̔̍ ̌̚ ̴̶̛̛̛̖̦̖̍ ̦̌ ̨̛̬̯̖̦̯̖̏̌̍ 

ˀ̖̠, ̛̏ ̭̖ ̨̣̬̱̥̌̍̌̐̔̌̏̌̚ ̨̹̯ ̨̨̡̛̣̦̯̖̬̭̏ ̥̱ ̛̭̣̱̙̯̖ ̦̌ ̨̨̨̬̯̔̍ ̌̚ ̧̛̭̯̬̙̱̖̌̏̌ ̛ ̧̖̔̌̏̌ ̨̛̪̬̖̣̔̚ ̌̚ ̨̯̌ 
̡̡̨̌ ̔̌ ̛̐ ̨̨̛̪̬̥̖̔̍ ̛̦̹̯̖̌ ̴̶̛̛̛̖̦̖̍ ̦̌ ̨̛̬̯̖̦̯̖̏̌̍. ˁ̥̖̯̥̖̌ ̡̖̔̌ ̨̨̛̪̬̖̦̯̖̔̍ ̴̶̛̛̛̖̦̖̍ ̢̖ ù ̨̨̪̥̐-
̦̯̌ ̦̌ ̦̹̯̌̌̌ ̡̨̛̥̪̦̠̌̌ ̔̌ ̛̐ ̛̬̙̌̔̚ ̸̨̛̱̖̦̯̖̍ ̛ ̴̡̡̛̛̛̣̱̦̯̖̏̌̏̌ ̶̨̛̛̬̯̦̌̍.

ʽ̨̨̬̯̔̍ ̢̖ ̨̐ ̛̥̌ ̨̨̭̠̯̏ ̪̬̏ ̨̨̡̭̭̯̦̌ ̦̌ 12 ̛̠̱̦ 20 -, ̨̏ 9.30 ̸̨̭̯̌ ̨̏ ̨̭̍̌ 124. ˃̖ ̛̥̯̖ ̨̹̯ ̯̬̖̍̌ ̔̌ ̛̐ ̬̌̚-
̣̖̐̔̌ ̨̨̨̬̯̔̍ ̭̖ ̛̦̖̖̦̌̏̔ ̨̨̪̣̱̔:

• ̴̡̨̛̛̣̖̭̣̦̍ ̬̖̥̖̏

• ̨̧̭̪̖̣̱̖̔̏̌

• ̨̧̱̭̣̭̱̖̐̌̏̌ 401 (k) ̨̛̛̪̬̦̖̭̔

• ̶̨̛̛̪ ̌̚ ̶̡̛̛̌

ʸ̛̭̯̌ ̦̌ ̛̬̱̯̖̔̐ ̸̨̛̣̖̦̏ ̦̌ ̨̨̨̬̯̔̍ ̛ ̛̛̦̦̯̖̏ ̴̨̡̛̯̖̣̖̦̭ ̨̛̬̖̍̏ ̭̖ ̨̏ ̨̛̪̬̣ .̐
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Линија ОД
Линијата ОД содржи адреса или назив на испраќачот. Можеби нема да можете 
да ја гледате линијата ОД додека ја составувате пораката. Кога ќе ја испратите 
е-пораката, вашиот софтвер за е-пошта ќе ја внесе вашата адреса автоматски.

Линија ДАТУМ
Линијата ДАТУМ го содржи датумот кога е испратена пораката. Времето кога се 
испраќа пораката, исто така, може да се појави. Како и линијата ОД, датумот не се поја-
вува на прозорецот во кој ја создавате вашата порака. Автоматски се вметнува од страна 
на софтверот кога е испратена пораката, како што е прикажано во следниот пример: 

Четврток 16 октомври 2008 година 16:47

Линија ПРЕДМЕТ
Текстот за линијата предмет се внесува од страна на испраќачот. Линијата 
предмет ја покажува темата или основната идеја на пораката. Запомнете дека 
линиите ПРЕДМЕТ треба да бидат кратки, специфични и јасни. Следниве при-
мери се соодветни за линиите ПРЕДМЕТ.

Понуда за проект „Вилсон“ 
Презакажан состанокот за буџетот
Фактура 23975 приложена

Сите пораки примени од софтверот за е-пошта се ставаат во поштенско сан-
даче на примачот, каде што се наведени според насловот, односно предметот, 
испраќачот и датумот. Многу луѓе добиваат многу e-пораки секој ден, вклучу-
вајќи несакани пораки, кои се наречени спам. Нејасен наслов може да доведе до 
тоа пораката да биде игнорирана или избришана или нејзината важност да биде 
погрешно разбрана. Некои програми за е-пошта ги прекинуваат долгите линии 
ПРЕДМЕТ. Одредете ги ефективните и неефективните линии ПРЕДМЕТ во сан-
дачето што е прикажано на Слика 7-9.

Главен дел
Внесувањето порака во софтверот за е-пошта е слично како и внесувањето 
во „ворд“ процесорот. Внесете го главниот дел на пораката во параграфи со 

Некои луѓе имаат две или 
повеќе адреси, кои ги 
користат за различни намени. 
На пример, една адреса може 
да се користи за да се добијат 
повратни информации од 
клиенти што зборуваат 
шпански јазик. Друга адреса 
може да се користи за да 
се испратат пораки до 
инвеститори во Јапонија.

Ако имате повеќе од една 
адреса, можеби ќе треба да 
одберете едно име на адреса 
да се појавува во линијата ОД.

Не креирајте, не испраќајте и не 
препраќајте некорисни пораки 
до повеќе корисници. Тоа не е 
етички.

E т и к а

Слика 7-9 Сандаче за е-пошта

Р а з н о в и д н о с т

Предмет Испраќач Датум Приоритет

Состанок на одборот Хоризонти Џек Делгадо 4/8/20-     9:02 AM Нормален

Контакт Сунита Нарајан 4/8/ 20-     9:45 AM Нормален

Нема да верувате во ова! Калеб Шира 4/8/ 20-     1:30 PM Нормален

FW: Последна недела да се пријавите за.... Линет Џонс 4/8/ 20-     2:37 PM Нормален

Приложен годишен нацрт-извештај Николет Хафнер 4/8/ 20-     3:09 PM Висок

Пролетна распродажба Кросби гарденс 4/9/ 20-     4:05 AM Нормален 

Неделен извештај за статус Патрик Вилсон 4/9/20-     9:35 AM Нормален 

Потребен е вашиот одговор Хуи Јинг Жао 4/9/ 20-     1:15 PM Висок
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блокиран простор од еден меѓуред. За да ги одвоите параграфите, оставете два 
реда меѓу секој од нив. Многу функции, како што се задебелени и закосени 
букви, функционираат исто како и во софтверот за обработка на текст. Некои 
програми имаат опции за знаци за подредување и броеви. Други форматирања, 
како што се разни фонтови, може да бидат достапни. Сепак, тие може да бидат 
компатибилни со софтверот на вашиот примач.

Корисни опции при работата 
Некои карактеристики на софтверот за е-пошта се особено корисни при работа. 
Тие вклучуваат адресар, датотека за потпис, проверка за правопис, прилог, 
нацрт-верзија, одговор, препраќање, приоритет и опција за повратна белешка.

Aдресар
Како што беше претходно дискутирано, адресите за е-пошта може да бидат 
внесени во електронски адресар. Кога создавате e-порака, можете да изберете 
адреса од адресарот наместо да ја внесувате. Адресарот, исто така, е соодветно 
место за чување на редовно користените поштенски адреса, телефонски броеви 
и други информации за вашите кореспонденти.

Со некои програми може да го користите адресарот за да креирате прис-
пособени листи на е-пошта. Можете да создадете листи за група луѓе, како 
што се тимови, одбори или работни групи. Кога пишувате на група, софтверот 
автоматски ги внесува адресите на сите членови. Користењето на адресата на 
групата ви заштедува време и ги намалува шансите ненамерно да изоставите 
член или да испратите порака на некој што не е во групата. Примери на групни 
адреси се прикажани подолу.

Оддел за сметководство
Одбор за бенефиции
Тим за истражување на производ А

Кај некои програми, ставањето адреса во вашиот адресар ќе спречи порака 
од таа адреса да се третира како несакана пошта. На пример, можеби ќе сакате 
да добивате e- пораки за продажба и нови производи од одредена компанија. 
Вашиот софтвер за е-пошта или интернетски провајдер може да се сомневаат 
дека тие пораки се несакани и да ги избришат или да ги стават во папката за 
несакани. Поставувањето на адресата на компанијата во вашиот адресар ù 
кажува на програмата дека таа адреса е една од која сакате да примате пошта.

Датотека за потпис
Некои програми за е-пошта ви овозможуваат да креирате датотека за потпис. 
Датотеката за потпис е краток блок од текст поставен на крајот на e-пораката. 
Датотеките за потпис обично содржат корисни информации за контакт, како 
што е вашето целосно име, титула, името на компанија, адресата и телефон-
скиот број. Можете да креирате различни блокови за потпис за да ги користите 
за пораки до различни групи луѓе. Кога имате повеќе од еден блок за потпис, 
мора да го изберете блок за потпис за секоја порака. Блок за потпис е прикажан 
на Слика 7-10 на страница 232.

Како и при пишувањето на 
секоја деловна порака, земете 
ги предвид возраста, полот, 
културата и обичаите на 
корисниците за да создадете 
учтива порака.

К л у ч н а Źт о ч к а
Ставањето адреса во вашиот 
адресар може да спречи 
порака од таа адреса да се 
третира како несакана пошта. 

Дел 7.3   E-пошта и инстант пораки

Р а з н о в и д н о с т
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Проверка за правопис
Како и функцијата во софтверот за обработка на текст, проверката за правопис 
во софтверот за е-пошта го проверува текстот од е-пораката дали има право-
писни грешки. Секогаш направете правописна проверка на e-пораката. Исто 
така, коригирајте ја пораката и поправете ги сите грешки пред да ја испратите.

Прилог
Функцијата прилог ви овозможува со e-пораката да испраќате датотеки креи-
рани во други програми. Многу видови датотеки, како што се за обработка на 
текст, табеларни пресметки, бази на податоци и графички датотеки, може да се 
испратат како прикачени прилози. Секогаш проверете ја големината на датоте-
ката што сакате да ја испратите како e-пошта. Некои системи за е-пошта нема 
да прифатат големи датотеки како прикачени прилози. Слика 7-8 на страница 
229 покажува прикачена датотека.

Нацрт-верзија
Опцијата за нацрт-верзија ви овозможува да ја зачувате e-пораката. Пораката не е 
испратена до примачот. Таа се зачувува на вашиот компјутер или мрежа. Можете 
да ја отворите пораката подоцна, да ја завршите и да ја испратите. Оваа функција 
е корисна кога сте прекинати додека пишувате порака, кога треба да ги проверите 
фактите или да добиете повеќе информации за завршување на пораката.

Слика 7-10  Корисниците може да креираат блок за потпис кој може да се вметне во 
е-пораката.

К л у ч н а Źт о ч к а
Не испраќајте големи датотеки 
како прилози, освен ако 
знаете дека системот за 
примање може да се справи 
со големи датотеки. Големи 
датотеки како прилог може 
да ги закочат програмите, 
спречувајќи пристап до 
e-поштата со часови..
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Одговорете и одговорете на сите
Функцијата одговорете се користи кога сакате да одговорите на e-порака што 
сте ја добиле. Адресата ќе се појави автоматски во линијата ДО. Во зависност 
од местењето на вашиот софтвер, текстот од пораката што сте ја добиле може 
да се појави во одговорот под вашата порака за одговор. На пример, да претпо-
ставиме дека сте добиле e-пошта која содржи насоки за возење и имате некои 
прашања во врска со нив. Вклучувајќи ги и оригиналните насоки за возење, 
заедно со вашите прашања е учтивост до лицето на кое му пишувате. Читате-
лот може да ги погледне насоките при одговарањето на вашите прашања.

Одговорете на сите е исто како и одговорете, освен тоа што го праќа 
вашиот одговор до лицето што ви пишало и до сите наведени во линиите Cc 
и Bcc на е-поштата. За двете опции, одговорете и одговорете на сите, адресите 
на корисниците се внесуваат автоматски. Користете ја опцијата одговорете на 
сите само кога треба да го видат вашиот одговор лицата што ги добиле копиите 
на пораката. 

Препрати
Функцијата препрати ви овозможува да испратите порака која сте ја добиле од 
примачот што го имате наведено. Може да ја користите оваа функција кога некој 
друг треба да ги има информациите од е-поштата и/или да одговори на истите.

Приоритет
Можете да одредите приоритет за e-поштата што ја пишувате. Стандардното 
нагодување, кое се користи речиси за сите пораки, е нормален или рутин-
ски приоритет. На Слика 7-9 на страница 230, поголемиот дел од пораките 
се проценуваат како нормален приоритет. Две пораки се проценуваат како 
висок приоритет. Обично, нормален или рутински приоритет автоматски 
се доделува на пораките. Го менувате приоритетот за да му дадете до знаење 
на примачот кога е итна пораката. Доделете висок приоритет на порака само 
кога е неопходно.

Повратна белешка
Функцијата за повратна белешка е корисна кога сакате да бидете сигурни дека 
примачот ја отворил вашата e-порака. Кога ќе побарате повратна белешка, 
ќе ви се појави порака кога примачот ќе ја отвори пораката. Windows Mail 
порака е прикажана на Слика 7-11 на страница 234. Кога примачот ќе при-
тисне на да, се испраќа порака до оригиналниот испраќач покажувајќи дека 
e-поштата е отворена. 

Учтиво однесување (Netiquette)
Интернетската етика (Netiquette) е збир на неформални упатства за учтиво 
однесување. Учтивото однесување при создавањето и испраќањето e-пораки 
покажува дека го земате предвид примачот. На пример, цитирајќи само мал дел 
од оригиналната порака во вашиот одговор му помагате на примачот да раз-
бере со што покажувате дека го цените неговото или нејзиното време.

К л у ч н а Źт о ч к а
Не употребувајте ја рутински 
опцијата одговорете на сите 
при одговарање на пораките. 
Многу пати одговорот му е 
потребен само на лицето што 
ја испратило пораката.

К л у ч н а Źт о ч к а
Барајте повратна белешка за 
важни пораки кога сакате да 
бидете сигурни дека тие се 
прочитани.

Дел 7.3   E-пошта и инстант пораки
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Следете ги овие упатства за да комуницирате учтиво преку интернет:
Ŷ Доделете висок приоритет на порака само кога е навистина итно.
Ŷ Побарајте одобрение од примачот пред да испратите порака со големи 

прикачени или вметнати прилози.
Ŷ Пред да препратите порака, добијте согласност од авторот. 
Ŷ Користете ја функцијата Bcc внимателно.
Ŷ Не користите e-пошта за испраќање доверливи или чувствителни инфор-

мации или за пренесување лични критики.
Ŷ Не користете само големи букви кога внесувате e-порака. Користењето 

само големи букви се смета за викање.
Ŷ Не испраќајте гневни или навредувачки пораки.
Ŷ Не испраќајте и не препраќајте несакани пораки.
Ŷ Не користете емотикони во деловните e-пораки. Емотиконите се комби-

нација од ликови и икони од тастатурата што се користат во пораките за 
да се покаже емоција. На пример, икона со насмеано лице покажува дека 
коментарот е направен на шега.

Ŷ Користите правилна граматика, правопис и интерпункција. Не користете 
неформални кратенки, како што е TTYL за што ќе разговараме подоцна 
(talk to you later).

Слика 7-11 Корисниците може да побараат повратна белешка за e-порака.

К л у ч н а Źт о ч к а
Користењето соодветно 
однесување (netiquette) 
е многу важно. Ако не 
користите соодветно 
интернетско однесување, 
примачот може да помисли 
дека сте груб или не знаете 
како да комуницирате учтиво.

1.  Која е целта на линијата ПРЕДМЕТ во е-пораката? Што ја 
прави линијата ПРЕДМЕТ ефикасна?

2.  Кои се двете предности на користење на адресарот кога 
пишувате e-порака?

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.

За
проверка 

5
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Инстант пораки
Инстант пораки (Instant messaging -IM) е средство за комуникација по елек-
тронски пат преку текстуални пораки со еден или со повеќе луѓе во реално 
време. Размената е моментална, како телефонски разговор, кога двете или 
сите страни се на интернет. Коментарите се внесуваат наместо да се зборуваат. 
Некои компании користат инстант пораки за да комуницираат со клиенти, 
потрошувачи и снабдувачи. Во една продавница за облека на интернет, на 
пример, клиент кој не е сигурен која големина на кошула да ја нарача може да 
„разговара“ со претставник од одделот за услуги на потрошувачи, со користење 
на функцијата за разговор. Корисникот може да добие одговор, кој инаку би 
вклучил телефонски повик или неколку размени на e-пораки.

Најчесто, инстант пораките се користат на работното место заради кому-
никација со колеги. Тоа е особено популарно кај младите, кои ја користат 
технологијата и дома и на училиште со години. Инстант пораките може да 
заштедат време на комуникација и да ја подобрат тимската работа.

Инстант пораките се испраќаат преку интернет или преку приватни 
мрежи на компаниите. Некои  програми за инстант пораки не се компати-
билни со други. Едно лице што користи MSN® Messenger, на пример, не може 
да разговара со некој што користи поразлична програма.

Разговорите преку инстант пораки се многу неформални. Тие се вистин-
ски разговори - не документи, како што се писмата или меморандумите. Во 
инстант пораките може да се користи жаргон, скратеници, двосмислени рече-
ници, како што се малку мало( A bit small)  и емотикони.

Основи на инстант пораките 
Како и прозорецот за составување e-пошта, прозорецот за пишување инстант 
порака, генерално, вклучува линија ДО и област за текст каде што се внесува 
пораката. Можете да го внесете име на примачот или да го одберете името од 
листата на контакти. Откако ќе ја испратите вашата порака и другата личност 
ќе одговори, разговорот почнува. Неколку луѓе може да учествуваат во еден 
разговор со користење на функцијата за разговор. На работа, сепак, само двајца 
обично учествуваат во разговорот. 

Листа на пријатели
Листата на контакти е листа на луѓе со кои комуницирате. На пример, може 
да се создаде листа на контакти за соработници со кои често комуницирате, 
друга листа за членови на одборот во кој членувате, потоа листа на луѓе од 
вашиот тим. Во некои програми, листата на контакти е наречена листа на 
пријатели. Кога ќе се поврзете на вашиот сервер за пораки и ќе изберете листа 
на контакти, веднаш можете да видите  кои луѓе од таа листа се на интернет и 
достапни за разговор со вас. Тие луѓе можат да видат дека и вие, исто така, сте 
достапни за разговор.

К л у ч н а Źт о ч к а
Некои компании користат 
инстант пораки за да 
комуницираат со клиенти, 
потрошувачи и со снабдувачи. 
Најчесто, инстант пораките се 
користат на работното место 
за да се комуницира со колеги. 

К л у ч н а Źт о ч к а
Неколку луѓе може да земат 
учество во еден разговор 
со користење на функцијата 
за разговор преку инстант 
пораки.

Дел 7.3   E-пошта и инстант пораки
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Прозорец за разговор
Прозорецот за разговор прикажува сè што е внесено во тековната серија раз-
говори. Коментарите се наведени по тој редослед по кој се направени и лицето 
што го прави коментарот е идентификувано. Прозорецот, исто така, вклучува 
и простор во кој ги внесувате коментарите кои би сакале да ги додадете во раз-
говорот. Забележете дека кратенките за благодарам (thanks (thx)) и ќе разгова-
раме подоцна (talk to you later (TTYL)) се користат во пораката што е прикажана 
на Слика 7-12.

К л у ч н а Źт о ч к а
Користењето неформални 
кратенки и нецелосни 
реченици се смета за 
соодветно во инстант 
пораките.

Слика 7-12 Прозорец за инстант пораки

Карактеристики на инстант пораките што се корисни при 
работа
Како и e-поштата, инстант пораките имаат неколку карактеристики што се 
особено корисни при работа. Статус опциите покажуваат дека одредено лице 
е достапно за разговор. Опциите се различни во зависност од софтверот. Еве 
неколку примери: достапен, заминат, зафатен, ќе се вратам веднаш, излезен на 
ручек и на телефон. Некои софтвери ви овозможуваат да креирате лични ста-
туси. Други карактеристики, како што се способноста да се зачува порака, да се 
направи правописна проверка, прилог, да се препрати и да се испрати повратна 
белешка, се слични на тие што се наоѓаат во програмите за е-пошта.

ˊ̛̖̦ ʶ̬̪̖̦̯̖̬̌ ̛̖̣̏:

ˋ̛̬̣̌, ̛̥ ̯̬̖̯̍̌̌ ̨̛̦̠̦̯̖̌̏ ̶̨̨̛̪̯̔̌ ̌̚ ̨̪̬̙̯̔̌̍̌̌ ̦̌ ̨̨̨̛̪̬̯̏̔̚ 
XL2387 ̌̚ ̨̨̛̪̭̣̖̦̯̔ ̡̬̯̣̏̌̌. ʶ̨̐̌ ̢̖ ̛̯̍̔̌ ̨̛̭̭̯̖̦̌̏ ̨̡̛̬̠̯̖̍?

ˋ̬̣̭̌ ʺ̭̌ ̛̖̣̏:

ˁ̨̥̌ ̖̖̦̔ ̛̥ .̐ ʷ̖ ̨̛̪̬̖̬̥̖̏ ̨̭ ˊ̛̱̣.

ˋ̬̣̭̌ ʺ̭̌ ̛̖̣̏:

ʿ̶̨̨̛̯̯̖̔̌ ̯̬̖̍̌ ̔̌ ̛̯̍̔̌ ̨̛̭̯̖̦̔̌̏ ̨̔ ̨̡̛̯̬̦̏. ʪ̌ ù ̡̙̥̌̌ ̦̌ ˊ̛̱̣ ̔̌ 
̛̏ ̛̐ ̛̛̭̪̬̯̌ ̨̯̹̐̌?

ʪ̌, ʦ̖ ̨̥̣̥̌.

ʥ̨̣̬̥̌̐̔̌̌. ʷ̖ ̨̬̬̥̖̌̐̏̌̌̚ ̶̨̨̪̦̔̌ (Thx. TTYL). 



237

Учтиво однесување за инстант пораките
Многу од правилата за учтиво однесување при испраќањето е-пошта, исто 
така, се однесуваат и за испраќањето инстант пораки. Основното правило е да 
се биде внимателен со другите. Дополнителни правила за учтиво однесување 
при испраќањето инстант пораки се наведени подолу.
Ŷ Не користете само големи букви.
Ŷ Бидете внимателни за тоа дека другите корисници може да имаат 

побавни системи.
Ŷ Не испраќајте доверливи, чувствителни или критички информации 

преку инстант пораки.
Ŷ Бидете кратки. Инстант пораките се најдобри за кратки пораки. Корис-

тете други методи за долги пораки.
Ŷ Користете ги опциите за статус за да знаат луѓето за вашата достапност и 

почитувајте ги тие опции на другите.
Ŷ Дури и кога статусот на некој е достапен, учтиво е да се почне разговор 

со прашување дали сега е погодно време да се зборува.
Ŷ Земете го предвид вашиот примач при користењето на степенот на фор-

малност во вашите коментари, како и во вашата употреба на кратенки и 
емотикони.

Ŷ Не оставајте ги другите да чекаат за вашиот одговор. Кога ќе почнете раз-
говор, бидете подготвени да го водите со мал или без прекин.

Ŷ Заштитете ја вашата приватност и приватноста на другите со учење и 
користење на безбедносните карактеристики на вашиот систем.

К л у ч н а Źт о ч к а
Преносот на инстант пораките 
може да не биде безбеден 
или приватен. Не испраќајте 
доверливи, чувствителни или 
критички информации преку 
инстант пораки. .

Дел 7.3   E-пошта и инстант пораки

1. Опишете ја деловната употреба на инстант пораките.

2. Кое е основното правило на учтивото однесување на 
комуникацијата преку инстант пораки? 

 Проверете ги вашите одговори во прилог В. 

За
проверка

6
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Дел 7.3 Примени

A. Cоставување е-пошта
Секој декември членовите на вашиот оддел присуствуваат на заеднички ручек. Ве 
замолиле да направите план за ручекот и да го споделите со вашите соработници.

1. Креирајте e-порака која ќе биде испратена до сите вработени во вашиот 
оддел (ако немате софтвер за е-пошта, внесете ја пораката како меморандум). 
Ставете ја адресата која ќе ви ја даде вашиот инструктор во линијата ДО.

2.  Пораката ќе биде од вас на тековниот датум. Внесете соодветна линија ПРЕД-
МЕТ.

3.  Организирајте ги информациите што треба да им ги кажете на вашите сора-
ботници. Изберете датум и време за ручекот. Одберете локален ресторан, 
каде што може да биде ручекот. Направете истражување за да ги најдете 
адресата и телефонскиот број.

4.  Внесете го главниот дел на e-поштата. Запомнете да ја направите пораката 
учтива и да ги вклучите петте прашални зборови - кој, што, каде, кога и зошто.

B.  Преглед на учтивото однесување при испраќање   
 е-пошта
Направете преглед на насоките за учтиво однесување при испраќањето е-пошта 
што се дадени во ова поглавје. Потоа, прочитајте ја e-пораката прикажана 
подолу. Дали таа порака ги следи насоките за учтиво однесување? Кои проблеми 
во врска со пораката може да се идентификуваат?

КРИТИЧКО 
МИСЛЕЊЕ

ʺʰˁʸʤʺ ʪʫʶʤ ʷʫ ˁʤʶʤ˃ʫ ʪʤ ʵʤ ʦʰʪʰ˃ʫ ˁʸʰʶʤ˃ʤ ˌ˃ʽ ʵʤ ʰʺʤʺ ʿˀʰʶʤˋʫʻʽ. ʻʤ ʻʫʤ 
ʫ ʻʤˌʤ˃ʤ ʧˀ˄ʿʤ ʯʤ ʦˀʫʺʫ ʻʤ ʿʰʶʻʰʶʽ˃ ʶʽʵ ʧʽ ʽˀʧʤʻʰʯʰˀʤˌʫ ʶʽʺʿʤʻʰʵʤ˃ʤ.

ʧʰ ˁʸ˄ˌʻʤʦ˃ʫ ʻʤʵʻʽʦʰ˃ʫ ʦʫˁ˃ʰ? ʪʽʯʻʤʦ ʪʫʶʤ ʻʤˌʰʽ˃ ʻʽʦ ʪʽʧʽʦʽˀ ˁʽ ˃ʽʻʧʤ 
ʰʻˉ. ʷʫ ʥʰʪʫ ˇʰʻʤʸʰʯʰˀʤʻ ʪʫʻʫˁʶʤ. ˁʫ ˀʤʯʥʰˀʤ, ʽʦʤʤ ʦʫˁ˃ ˁʫ ˄ˌ˃ʫ ʫ ʦʽ ˃ʤʵ-
ʻʽˁ .˃ ſ

ˁʫ ˋʰ˃ʤʺʫ ʿʽʪʽˉʻʤ.

ʯʪˀʤʦʽ
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Пишување писма 
Откако ќе ја испланирате и организирате вашата порака, подготвени сте да ја 
напишете. Секое писмо треба да содржи одредени стандардни делови. Можат 
да се користат неколку изборни делови за писмо. Секој дел од писмото има 
важна цел. Деловите од писмото и упатствата за форматирање за писма се дис-
кутираат во следните параграфи. 

СТАНДАРДНИ ДЕЛОВИ НА ПИСМОТО

Стандардните делови на писмото се датум, адреса на писмото, поздрав, главен 
дел, заклучок, име и титула на писателот и референтни иницијали. Слика 7-13 
на страница 240 ги илустрира стандардните делови на писмото. 

Датум
Датумот покажува кога е составено писмото. Почнете го датумот на околу 2 
инчи од врвот на страницата или центрирајте ја страницата вертикално. Ако 
има претходно испечатен меморандум на компанијата или меморандуми во 
насловот, почнете најмалку половина инч под меморандумот. Користете стан-
дардни маргини на страниците.

Користете го истиот формат за датумот како и за меморандумите. Запи-
шете го месецот, користете броеви за денот, а потоа годината. Внесете го дату-
мот или користете функција како, на пример, функцијата за датум и време во 
„ворд“ за да го внесете датумот.

Ако вашиот софтвер остава 10 точки празно место по секој параграф, при-
тиснете ENTER двапати. Ако софтверот не додава празно место по секој пара-
граф, притиснете ENTER трипати за да оставите празни линии по датумот. 

Адреса на писмото
Адресата на писмото ги содржи името и адресата на примачот. Кога станува 
збор за деловно писмо, обично се состои од името на примачот и професионал-
ната титула, потоа компанијата, улицата, градот, државата и поштенскиот број 
Користете ZIP+4 број ако ги знаете последните четири бројки. Ако не го знаете 
поштенскиот број на адресата, можете да го најдете на веб-сајтот на поштен-
ската служба на САД. Внесете го терминот за пребарување ZIP Code lookup во 
интернет пребарувачот за брзо да го најдете тој веб-сајт.

Пишување писма 
Откако ќе ја испланирате и организирате вашата порака, подготвени сте да ја ЦЕЛИ

По завршувањето на Дел 7.4, 
треба да бидете способни да:

1. Форматирате, уредувате 
и објавувате писма;

2. Подготвите деловни 
писма.

Писма7.4

К л у ч н а Źт о ч к а
Стандардните делови треба 
да бидат вклучени во секое 
писмо:
• Датум
• Адреса на писмото
• Поздрав
• Главен дел
• Завршница
• Име и титула на писателот 

Дел 7.4   Писма
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Слика 7-13 Ова писмо има отворена интерпункција.

Меморандум

Дата

Адреса на писмото

Поздрав

Главен дел

Завршница

Име и титула на писателот

Иницијали

Нотација за вметнат
прилог

Парк системс
303 Park Avenue
New York, NY 10033-1784
˃̖ ̴̨̣̖̦: (800)555-0150

8 ̛̠̦̱̬̌̌ 20_

ʧ̨ ̨̛̭̪̦̔ ʦ̛̛̣̠̥̌ ʪ̖̣̦̖̠̌
ˇ̡̛̛̛̦̦̭̭̌ ̛̱̭̣̱̐ „ʪ̖̣̦̖̠̌“ 
105 High Street 
Columbus, OH 43230-9017

ʿ̸̨̛̯̱̦̏̌ .̐ ʪ̖̣̦̖̠̌

ʦ̛ ̨̛̣̬̥̖̍̌̐̔̌ ̨̹̯ ̛̦ ̨̯̖̔̌̔̏ ̨̨̥̙̦̭̯ ̔̌ ̨̨̛̪̯̥̖̔̐̏ ̛̦̣̌̌̌̚ ̦̌ ̶̨̨̛̯̬̹̯̖ ̛ ̨̪̦̱̔̌ ̌̚ 
̨̛̹̯̏̌ ̨̦̏ ̶̡̡̛̛̦̖̣̬̭̌̌ ̛̭̭̯̖̥. ˃̬ ̖̍̌ ̔̌ ̠̌ ̨̛̖̯̖̔̍ ̦̹̯̌̌̌ ̨̪̦̱̔̌ ̨̔ ̭̯̬̦̌̌ ̦̌ ̶̛̭̪̖̠̣̖̦̌ 
̡̛̱̬̬ ̨̏ ̡̨̯̖̯ ̦̌ ̛̦̬̖̦̯̖̌̔ ̖̭̖̯̔ ̖̦̔̌.

ʥ̨̛̬̹̱̬̯̖ ̌̚ ̨̛̪̭ ̦̌ ̨̛̦̹̯̌ ̶̡̡̛̛̦̖̣̬̭̌̌ ̛̭̭̯̖̥, ̨̥̖̣̔ 4000, ̨̹̯ ̛̐ ̬̯̖̍̌̌̏ ̭̖ ̨̛̛̪̬̣̙̖̦. 
ʦ̖ ̨̛̥̣̥̖, ̠̖̯̖̌̏ ̛̦ ̭̖ ̦̌ (800) 555-0150 ̡̨̌ ̛̥̯̖̌ ̡̡̛̌̏ ̨̛̣̍ ̧̪̬̹̌̌̌ ̨̏ ̡̬̭̏̌ ̨̭ ̨̛̭̭̯̖̥ .̯

ˁ̨ ̸̨̛̪̯

Martina Garsija 

ʺ̷̖̦̖̬̌ ̌̚ ̨̪̬̙̔̌̍̌

ʵ̡

ʿ̨̛̬̣̐
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Ако вашиот софтвер остава по 10 точки празно место по секој параграф, 
притиснете ENTER еднаш по последната линија на адресата. Отстранете го 
празното место по други линии во полето за адреса. Погледнете ја Слика 7-13 
како пример на формат на адреса. Ако софтверот не додава празно место по 
секој параграф, притиснете ENTER двапати за да оставите празна линија по 
адресата.

Вклучете ја личната или професионалната титула на примачот (г., г-ѓа, д-р) 
во адресата на писмото. Ако пишувате на жена и не знаете која лична титула да 
ја ставите, користете г-ѓа. Професионалната титула може да се појави на истата 
линија со името или на линија подолу, со што го прави блокот за адреса на пис-
мото да изгледа побалансиран.

Г-ѓа Maeв Саундерс, благајник
Централна банка Тенеси 
396 West Street
Franklin, TN 37064-7109

Поздрав
Поздравот служи за поздравување на примачот. Обично се состои од 
почитуван/а, личната или професионалната титула на примачот и презимето 
(почитуван д-р Санјаби). Ако вие и лицето на кое му пишувате се обраќате 
меѓусебно по име, тогаш, наместо презимето, користете го името. Користете го 
името кое би го користеле доколку разговарате лице в лице.

Ако пишувате до компанијата и не го знаете името на одговорното лице 
кое ќе го добие писмото, користете поздрав Дами и господа. Ако писмото се 
однесува на професионалната титула, користете ја титулата во поздравот.

Почитувана г-ѓо Нунез  Дами и господа 
Почитуван Фредерик  Почитуван менаџер за сервис

Можете да користите еден од двата интерпункциски стилови за поздрав и 
завршница. Отворена интерпункција значи дека нема интерпункциски знаци 
по поздравот или завршницата. Отворена интерпункција често се користи во 
стилот на блок-писмо, но, сепак, погодна е и за стилот на модифицираното 
блок-писмо. Мешана интерпункција значи дека две точки следат по поздравот 
и запирка по завршницата. Мешаната интерпункција е соодветна и за стило-
вите на блок-писмата и за модифицираните блок- писма.

Отворена интерпункција  Мешана интерпункција
Почитуван д-р Ломбарди  Почитуван г. Ван Нујс:
Со почит    Со почит,

Ако вашиот софтвер остава по 10 точки празно место по секој параграф, при-
тиснете ENTER еднаш по поздравот. Ако софтверот не додава празно место 
по секој параграф, притиснете ENTER двапати за да оставите празна линија по 
поздравот. 

К л у ч н а Źт о ч к а
Поздравот треба да биде 
соодветен за адресата на 
писмото. Кога пишувате до 
компанија, користете го 
поздравот Дами и господа.

К л у ч н а Źт о ч к а
Ако вашиот софтвер остава 
по 10 точки празно место по 
секој параграф, отстранете го 
празниот простор по линиите 
во рамките на адресата (не 
отстранувајте го просторот по 
последната линија).

Дел 7.4   Писма
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Главен дел
Главниот дел ги содржи параграфите на писмото. Главниот дел треба да биде 
учтив, точен, концизен, јасен и целосен. Почнете ја секоја линија од главниот 
дел на левата маргина. Оставете празна линија меѓу параграфите ако вашиот 
софтвер не остава автоматски дополнителен простор по секој параграф. Во 
писмото во „ворд“ на Слика 7-13 на страница 240 се користи стандардно поста-
вување празен простор од 10 точки по секој параграф ..

Како и во меморандумот, користете знаци на подредување или нумерирани листи 
за јасно претставување на деталите. Користете знаци на подредување кога редоследот 
на ставки не е важен - во листа на потребни материјали, на пример. Користете броеви 
кога редоследот на ставки е важен.

Завршница
Поздравната завршница е формална. Само првата буква од првиот збор е 
со голема буква. Ставете запирка по поздравната завршница кога користите 
мешана интерпункција. Не ставајте интерпункциски знак кога користите отво-
рена интерпункција. Најчесто користени поздравни завршници се следниве: 

 Со почит  Почит   Срдечно

Ако вашиот софтвер остава 10 точки празно место по секој параграф, притиснете 
ENTER двапати. Ако софтверот не додава празно место по секој параграф, притиснете 
ENTER трипати за да оставите празни линии по завршетокот.

Име и титула на авторот 
Внесете го името на авторот под поздравната завршница. Отстранете го прос-
торот по параграфот ако вашиот софтвер автоматски додава простор по секој 
параграф. Внесете ја титулата на следната линија. Личните или професио-
налните титули обично не се вклучени, освен ако авторот сака да се покаже 
неговиот или нејзиниот пол, а името не го прави тоа (на пример, г-ѓа Дејл Нор-
мингтон). Сепак, диплома или друга професионална титула по името е при-
фатлива. Лично деловно писмо не ја содржи професионалната титула.

Ставете ја професионалната титула на авторот до името или на линија под 
него за да изгледа побалансирано. Ако одделот или друго одделение е вклучено, 
организирајте го, исто така, да биде балансирано.

Џени Каплан, д-р   Ленг Ксионг, директор
Координатор на програмата   Младинска програма

Референтни иницијали
Референтните иницијали покажуваат кој го напишал писмо. Тука се појавуваат 
две линии под титулата на авторот (или под испечатеното име на авторот ако 
не се користи титула). Како и во меморандумите, референтните иницијали во 
писмата се со мали букви. Вклучете ги само кога пишувате писмо за некој друг.

К л у ч н а Źт о ч к а
Ставете запирка по 
завршницата кога користите 
мешана интерпункција. Не 
внесувајте интерпункциски 
знаци кога користите 
отворена интерпункција..

Во некои јазици прво се 
појавува презимето на 
една личност. Ако не сте 
сигурни за името, направете 
истражување за да дознаете 
повеќе за лицето и неговото 
или нејзиното име пред да 
одговорите на писмото.

Р а з н о в и д н о с т
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За
проверка

7
За

оверка
77 1. Кои се стандардните делови на деловно писмо?

2. Какви горни и странични маргини треба да се користат 
за деловно писмо?

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.

ИЗБОРНИ ДЕЛОВИ НА ПИСМО 
Едно деловно писмо може да вклучува еден или повеќе од овие изборни делови: 
линија ВНИМАНИЕ, линија ПОВИКУВАЊЕ или ПРЕДМЕТ, нотација за при-
качен или вметнат прилог, нотација за копија или скриена копија и постскри-
птум. Личните деловни писма може да ги имаат истите изборни делови.

Означувања, како што се комплет, додатоци, копија, и слепа копија, следете 
ги истите правила, како и оние за белешки, се појавуваат на истата локација. За 
други изборни делови на писмото се дискутира во следните параграфи.

Линија ВНИМАНИЕ
Линијата ВНИМАНИЕ се користи кога писмото не се упатува лично до пое-
динец, туку до организација. Линијата ВНИМАНИЕ го насочува писмото до 
позиција или оддел во рамките на организацијата. Писмо од една радиостаница 
која нуди специјални цени за реклами на агенции за односи со јавноста може 
да ја содржи линијата ВНИМАНИЕ на еден од начините што се прикажани 
тука.

Вниманието на медиумскиот купувач  Вниманието на Секторот за маркетинг
Пинкијаро консалтинг    Пинкијаро консалтинг
62 Broughton Street      62 Broughton Street 
Hartford, CT 06109-3405   Hartford, CT 06109-3405

Забележете дека кога се користи линијата ВНИМАНИЕ, тоа е првата линија од 
адресата на писмото. Соодветниот поздрав е Дами и господа. Линијата ВНИ-
МАНИЕ е прикажана на Слика 7-14 на страница 244.

Референтна линија
Референтната линија го насочува читателот на изворот на документот, пример 
фактура, кој е вклучен со писмото. Референтната линија се појавува под адре-
сата на писмото, пред поздравот.

Г-ѓа Мира Куигли
Quigley Dry Cleaners
570 Orion Road
Northbrook, IL 60062-4110
Re: Фактура 84295
Почитувана г-ѓа Куигли 

К л у ч н а Źт о ч к а
Линијата ВНИМАНИЕ се 
користи кога писмото не се 
упатува лично до поединец, 
туку до организација.

Дел 7.4   Писма
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Линија ВНИМАНИЕ 

Линија ПРЕДМЕТ 

Нотација за вметнат 
прилог

Нотација за копија

Постскриптум

Слика 7-14  Ова модифицирано блок-писмо има мешана интерпункција.

Парк системс
303 Park Avenue
New York, NY 10033-1784
˃̖ ̴̨̣̖̦: (800)555-0150

      8 ̛̠̦̱̬̌̌ 20 -

ˀ̡̨̨̛̯̖̣̌̏̔ ̦̌ ̶̡̛̦̖̣̬̠̌̌̌ 
ˇ̡̛̛̛̦̦̭̭̌ ̛̱̭̣̱̐ „ʪ̖̣̦̖̠̌“ 
105 High Street
Columbus, OH 43230-9017

ʪ̛̥̌ ̛ ̨̨̭̪̐̔̌:

ʿʽʻ˄ʪʤ ʯʤ ʶʤʻˉʫʸʤˀʰˁʶʰ ˁʰˁ˃ʫʺ

ʦ̛ ̨̛̣̬̥̖̍̌̐̔̌ ̨̹̯ ̛̦ ̨̯̖̔̌̔̏ ̨̨̥̙̦̭̯ ̔̌ ̨̨̛̪̯̥̖̔̐̏ ̛̦̣̌̌̌̚ ̦̌ ̶̨̨̛̯̬̹̯̖ ̛ ̨̪̦̱̔̌ ̌̚ 
̨̛̹̯̏̌ ̨̦̏ ̶̡̡̛̛̦̖̣̬̭̌̌ ̛̭̭̯̖̥. ˃̬ ̖̍̌ ̔̌ ̠̌ ̨̛̖̯̖̔̍ ̦̹̯̌̌̌ ̨̪̦̱̔̌ ̨̔ ̭̯̬̦̌̌ ̦̌ ̶̛̭̪̖̠̣̖̦̌ 
̡̛̱̬̬ ̨̏ ̡̨̯̖̯ ̦̌ ̛̦̬̖̦̯̖̌̔ ̖̭̖̯̔ ̖̦̔̌.

ʥ̨̛̬̹̱̬̯̖ ̌̚ ̨̛̪̭ ̦̌ ̨̛̦̹̯̌ ̶̡̡̛̛̦̖̣̬̭̌̌ ̛̭̭̯̖̥, ̨̥̖̣̔ 4000, ̨̹̯ ̛̐ ̬̯̖̍̌̌̏ ̭̖ ̨̛̛̪̬̣̙̖̦. 
ʦ̖ ̨̛̥̣̥̖ ̠̖̯̖̌̏ ̛̦ ̭̖ ̦̌ (800) 555-0150 ̡̨̌ ̛̥̯̖̌ ̡̡̛̌̏ ̨̛̣̍ ̧̪̬̹̌̌̌ ̨̏ ̡̬̭̏̌ ̨̭ ̨̛̭̭̯̖̥ .̯

      ˁ̨ ̸̨̛̪̯
      Martina Garsija

      ʺ̛̬̯̦̌̌ ʧ̌ ̛̬̭̠̌
      ʺ̷̖̦̖̬̌ ̌̚ ̨̪̬̙̔̌̍̌

ʵ̡

ʿ̨̛̬̣̐

̭  ˊ̨̹̱̌ ʶ̨̖̦

ʪ̨̡̨̡̣̱ ̡̭̯̖̌̌ ̨̛̦̹̯̌ ̨̛̬̖̦̣̖̦̐̌ ̸̨̪̬̔̌̏̌ ̔̌ ̠̌ ̨̛̪̭̖̯ ̹̯̏̌̌̌ ̶̡̛̦̖̣̬̠̌̌̌ ̛ ̔̌ ̨̬̬̌̐̏̌̌̚ ̨̭ 
̛̹̯̖̏̌ ̨̛̬̯̖̦̏̌̍, ̡̨̡̛̦̯̯̬̠̯̖̌̌ ̨̭ ̨̨̛̭̪̦̐̔ ʶ̨̖̦ ̦̌ (614) 555-0134.
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Линија ПРЕДМЕТ 
Како и кај меморандумот, насловот на писмото, односно линијата ПРЕДМЕТ 
ја дава темата на писмото. Линијата ПРЕДМЕТ се појавува меѓу поздравот и 
главниот дел. Може да се внесе со сите големи букви или со користење голема 
почетна буква. Зборот ПРЕДМЕТ не е задолжителен.

Почитуван г. Петросел

ИЗЛОЖБА ТУЛУЗ-ЛОТРЕК
Никогаш не било подобро време за да го обновите вашето членство во 
музејот „Бријарли“. Оваа есен музејот ќе биде домаќин на изложба на 
повеќе од 200 дела од Анри де Тулуз-Лотрек. Оваа изложба ...

Постскриптум
За нагласување, можете да додадете постскриптум. Постскриптум е една рече-
ница или параграф на крајот од писмото, кој ја зајакнува пораката или дава 
дополнителни информации. Постскриптумот ретко се користи во рутинските 
деловни писма, но често се користи во продажните писма. Позиционирајте го 
постскриптумот под последната нотација. 

Прилог

Запомнете дека доколку нарачате до 1 ноември, ќе добиете 15 проценти 
попуст и бесплатен превоз.

К л у ч н а Źт о ч к а
Користете ги референтните 
линии и линиите предмет 
правилно. Референтната 
линија го насочува читателот 
на изворот на документот, 
пример фактура. Линијата 
ПРЕДМЕТ укажува на темата на 
писмото.

К л у ч н а Źт о ч к а
Постскриптум ретко се 
користи во рутински деловни 
писма, но често се користи во 
продажни писма. 

Дел 7.4   Писма

За
проверка

8
За
верка
8

1.  Кои се изборните делови што може да се вклучат во 
деловно писмо?

2.  Што е целта на постскриптумот и каде е поставен во 
деловното писмо?

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.

Уредување и објавување писма
Следете ги постапките што ги учевте во Поглавје 6 за да ги уредувате писмата. 
Бидете сигурни дека писмото е учтиво и вклучува комплетни и точни инфор-
мации. Направете коректура на финалната верзија внимателно и коригирајте 
ги сите грешки. Испечатете една копија за вас и по една копија за секој примач.

Објавувањето на писмото обично се постигнува со ставање на писмото во 
плик и со негово испраќање по пошта.

К л у ч н а Źт о ч к а
Следете ги постапките што 
ги учевте во Поглавје 6 за да 
ги уредувате и коригирате 
писмата пред да ги испратите.
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Формати за деловни писма
Деловните писма може да бидат подготвени во блок или модифициран блок-
формат. Во блок-форматот сите линии почнуваат на левата маргина. Блок-писмо 
е прикажано на Слика 7-13 на страница 240. Во модифицираниот блок-формат 
сите линии почнуваат на левата маргина освен датумот, поздравната завршница 
и името и титулата на писателот. Тие ставки почнуваат на хоризонталниот центар 
на страницата. Слика 7-14 на страница 244 покажува модифицирано блок-писмо.

Како деловните писма, и личните деловни писма може да бидат напишани во 
блок или модифициран блок-формат. Тие можат да бидат пишувани на обична 
хартија или меморандуми.

Некои деловни или лични деловни писма надминуваат една страница. За овие 
писма, користете наслов на втората страница. Насловот е ист како и за втората 
страница на меморандумот. Погледнете ја Слика 7-7 на страница 225. Користете 
обична хартија со ист квалитет како и за меморандумот за втората страница.

ДЕЛОВНИ ПЛИКОВИ

При подготвувањето деловен плик, користете ја истата адреса што се појавува 
во писмото. Ако адреса на писмото содржи линија ВНИМАНИЕ, внесете ја таа 
информација како прва линија на адресата на пликот. 

Формат на адреса 
Користењето на форматот на американските поштенски услуги - внесувањето 
адреса само со големи букви без интерпункција - може да резултира со поефи-
касна обработка на вашето писмо. Тој формат е прикажан на Слика 7-15 на 
страница 247. Сепак, користењето на традиционалните мали и големи букви и 
интерпункциски знаци за адресата, исто така, е прифатливо.

Кај стандардните деловни пликови со големина 10 (4 ⅛'' x 9½''), името 
на примачот и адресата треба да почнат околу 2 1/2 инчи од врвот. Внесете ја 
информацијата во блок- стил. Почнете ја адресата на писмото околу 1/2 инчи 
лево од центарот, како што е прикажано на Слика 7-15.

Компаниите често користат пликови со претходно испечатена адреса. Ако 
вашата компанија не го прави тоа, внесете ја адресата во горниот лев агол на пликот.

Самолепливи етикети често се користат кога писмата се испраќаат до многу 
примачи. На пример, етикети може да се користат за испраќање на клиентите за 
да се информираат за претстојната распродажба. Тие етикети треба да се постават 
приближно на истото место на ковертот, а адресата на примачот ќе биде внесена.

Поштата може да се испрати по приватни оператори, како што се FEDEX или 
UPS. Кога праќате по приватни оператори, пополнете го формуларот обезбеден 
од страна на превозникот. Формуларите се разликуваат, но обично ги вклучуваат 
името, адресата и телефонскиот број, и на испраќачот и на примачот. Класата на 
услугата, како што се брза пошта, исто така, е прикажана на формуларот.

Опција за плик 
Повеќето софтвери за обработка на текст имаат опција за плик. Таа опција 
или функција ја копира адресата од писмото кое го имате внесено. Адресата 
автоматски се внесува на пликот или се печати опцијата за плик, исто така, 

К л у ч н а Źт о ч к а
Користењето блок-формат 
за писмо заштедува време 
бидејќи не се бараат таб 
поставувања. Сите линии 
почнуваат на левата маргина.

К л у ч н а Źт о ч к а
Некои компании ги 
насочуваат вработените да го 
користат форматот за адреса 
на пликот препорачано од 
страна на американските 
поштенски услуги. Други 
компании го претпочитаат 
традиционалниот формат 
кој користи интерпункциски 
знаци и големи и мали букви.

К л у ч н а Źт о ч к а
Внесете ја адресата во горниот 
лев агол на пликот ако не е 
отпечатена на ковертот.
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Користење на функцијата циркуларно 
писмо (Mail Merge)
Успешните работници користат ефикасни методи за завр-

шување на работните задачи. Користењето на функцијата 
циркуларно писмо од вашиот софтвер за обработка на текст 

ви овозможува да креирате писма ефикасно.

Да претпоставиме дека треба да испратите писма до 120 
луѓе. Секое писмо ќе му каже на примачот кога му истекува дату-

мот за членство во вашата организација. Можете да напишете 120 различни 
писма или рачно да го менувате првото писмо за секој дополнителен примач. Корис-
тењето циркуларно писмо ќе биде поефикасен начин кој ќе бара многу помалку време.

Оваа функција ви овозможува да креирате персонализирани писма за корисници. 
Деловите од писмото што се исти за секој примач се внесуваат во една датотека. 
Имињата, адресите, датумите за истекот на членството, како и сите други податоци 
што се различни за секој корисник се внесуваат во различна датотека. Полиња за 
променливите податоци, исто така, се внесени во датотеката на писмото. Процесот на 
циркуларно писмо ги интегрира променливите информации во датотеката на писмото 
за да креира персонализирани писма. Прочитајте ја информацијата за помош која е 
достапна во вашиот софтвер за да дознаете повеќе за користењето на оваа функција.

Ко
п
У

ш
ц

в

Д
луѓе. Се

мот за членство во

ПРОФЕСИОНАЛЕН 
УСПЕХ

Дел 7.4   Писма

Слика 7-15 Плик со големина 10 

може да ја внесе повратната адреса и да приспособи единични пликови, 
многу  писма и етикети со адреса. Некои софтвери може да додадат поштен-
ски бар-код, кој го забрзува ракувањето со поштата.

К л у ч н а Źт о ч к а
Користењето на опцијата 
за плик од софтверот за 
обработка на текст за да 
креирате пликови заштедува 
време и ги намалува шансите 
за правење грешки во полето 
за адреса..

Grant Memorial Hospital 
10245 Central Boulevard 
Bisbee, AZ 85603-2176

     Г. ЏИЈАН ВАНГ
     49 RED CANYON ROAD
     BISBEE AZ 85603-1890
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Свиткување на писмата 
Деловните писма треба да се свиткаат уредно пред да се стават во плик. Следете 
ги овие чекори за да го свиткате и ставите писмото. 
1. Со писмото свртено нагоре, превиткајте помалку од една третина од пис-

мото кон врвот.
2. Превиткајте го надолу горниот дел на писмото во рамките на 1/2 инчи од 

долниот превиткан дел.
3. Ставете го писмото во пликот со последниот свиткан дел кон долниот дел 

на пликот.

1.  Кои два вида стилови се користат за деловни писма?

2.  Во што се разликува форматот за адреса на пликот пре-
порачан од американската поштенска служба од тради-
ционалниот формат на адреса на писмо?

 Проверете ги вашите одговори во Прилог В.

За
проверка

9

Слика 7-16  Опцијата за плик во „ворд“ автоматски ја внесува адресата од писмото
за да креира плик.

Г. Томас Деланеј
Финансиски услуги „Деланеј“ 
105 High Street
Columbus, OH 43230-9017

Роза Дијаз 
32 State Street 
Monticeilo, KY42633
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Дел 7.4 Примени
А.  Делови и формат на писмо

1. Донесете во класот деловно писмо кое вие или некој во вашето семејство го 
има добиено (изберете писмо кое не содржи доверливи информации).

2. Кој формат на писмо, блок или модифициран блок, се користи во писмото? 
Ако форматот не е во согласност со ниту еден од стиловите прикажани во 
оваа книга, опишете во што се разликува.

3. Кои делови на писмо се вклучени во писмото?

4. Кој интерпункциски стил се користи во писмото?

5. Ако писмото има меморандум, кои информации се вклучени во меморанду-
мот?

Б. Блок-писмо

1. Внесете ги информациите прикажани подолу како блок-писмо со отворена 
интерпункција. Да претпоставиме дека писмото ќе биде отпечатено на хар-
тија за меморандуми. Погледнете ја Слика 7-13 на страница 240 како пример 
за блок-писмо.

2.  Направете коректура на писмото внимателно и коригирајте ги сите грешки. 
15 јуни 20 -
Господин Роб де Соуса | 89 Gateway Street | Seattle, WA 98104-3428 
Почитуван г. Де Соуса
Вашата нова кредитна картичка „Main Street Clothing“ и договорот за кре-
дит се приложени. Можете да ја користите оваа картичка и во двете наши 
продавници во Сиетл и во Такома. Поради вашата добра кредитна евиден-
ција, ќе бидете во можност да трошите до 5000 долари при едно пазару-
вање со вашата картичка. 
Планирајте да ја искористите нашата годишна летна распродажба, која поч-
нува на 1 јули. Многу работи ќе бидат со попуст од 25 проценти од редов-
ната цена. Можете да го искористите приложениот купон за купување на 
една работа со 50 проценти попуст од редовната цена.
Ви благодариме што станавте клиент на кредитот „Main Street Clothing“. Ве 
молам, дозволете ми да знам дали имате какви било прашања во врска со 
вашата нова сметка.
Со почит
Мери Ен Лоудон
Кредитен менаџер
xx
Прилози

РЕАЛЕН СВЕТ

Дел 7.4   Писма
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Резиме на поглавјето
7.1 Деловна кореспонденција

• Деловна кореспонденција е пишана порака, како што се меморандумот или 
писмото, која се занимава со деловни прашања.

• Целите на деловните пораки може да бидат обезбедување евиденција, 
давање совет, насочување, наведување на политиката, информирање, 
барање информации, одговарање на барања, убедување или промовирање 
добра волја.

• За да се планира деловна порака, идентификувајте ја целта, утврдете ја глав-
ната идеја, изберете помошни детали и приспособете ја пораката за примачот.

• Користете директен редослед во пораката која содржи добри или неутрални 
вести. Користете индиректен редослед во пораката која содржи лоши вести 
или која се обидува да го убеди примачот.

7.2 Меморандуми

• Меморандумот е неформален документ кој се испраќа до некој во вашата 
компанија или група.

• Меморандумот содржи насловни линии и главен дел. Тој, исто така, може да 
содржи една или повеќе нотации.

• Во линијата ПРЕДМЕТ на меморандумот се наведува главната идеја или 
темата на пораката. Треба да биде кратка, јасна и конкретна.

7.3 Е-пошта и инстант пораки

• Е-пошта (електронска пошта) е неформална порака напишана, пратена и 
примена на компјутер. Е-поштата е брз и евтин начин да се испрати деловна 
порака.

• Користењето учтиво интернетско однесување при создавањето и 
испраќањето e- пораки покажува почит кон примачот.

• Инстант пораки е средство за комуникација по електронски пат преку текс-
туални пораки со еден или повеќе луѓе во реално време.

7.4 Писма

• Деловно писмо е документ кој се користи за испраќање формална писмена 
порака до некој во организацијата или надвор од неа.

• Стандардните делови на писмото се датум, адреса на писмото, поздрав, главен 
дел, поздравна завршница, име и титула на авторот и референтни иницијали.

• Деловните писма може да бидат форматирани во блок или модифициран 
блок-стил.
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Речник 

Отворете го документот CH07 Vocabulary од датотеката со податоци за студенти. 
Пополнете ги вежбите за да ги повторите термините од ова поглавје.

нотација за прикачен прилог

нотација за скриена копија

главен дел

листа на контакти 

нотација за копија 

e-пошта    

емотикон

нотација за вметнат прилог

флејм

инстант пораки (IM)

фактура 

писмо

меморандум

мешана интерпункција

учтиво однесување на интернет 

отворена интерпункција

постскриптум

иницијали

спам

линија ПРЕДМЕТ

Прашања за критичко размислување 

1.  Дали и-поштата на вашата компанија треба да се користи за испраќање лични 
пораки? Зошто или зошто не?

2.  Доверливи информации не треба да се испраќаат преку e-порака. Зошто е така?

3.  Вие треба да го информирате вашиот претпоставен дека некој клиент има одлу-
чено да направи голема нарачка во конкурентска компанија наместо во вашата. 
Каков вид писмена порака треба да користите?

4.  Одредете професија која би сакале да ја имате во иднина. Какви видови писма 
или меморандуми мислите дека личност во таа професија треба да пишува?

КРИТИЧКО 
МИСЛЕЊЕ 

Поглавје 7   Oценување
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Поглавје Примени

А.  Модифицирано блок-писмо 

1.  Погледнете ја Слика 7-14 на страница 244 за да направите преглед на модифицираниот 
стил на блок-писмо.

2.  Отворете го документот CH07 Carson Letter oд датотеката со податоци. Форматирајте го 
текстот во датотеката како модифицирано блок-писмо со мешана интерпункција.

3.  Прочитајте ги уредувањата и прифатете ги или отфрлете ги промените за писмото да 
биде со точна граматика, правопис и интерпункција. Направете коректура и коригирајте 
ги сите грешки. Испечатете го писмото.

Б.  Меморандум за потсетување

1.  Отворете го и испечатете го документот CH07 Phishing Мемо од податоците за студенти. 
Внесете ги информациите во соодветен формат за меморандум.

2.  Направете коректура и коригирајте ги сите грешки. Испечатете го меморандумот.

В.  Безбедност на е-поштата

1.  Работете со соученик за да ја завршите оваа активност. Барајте на интернет статии во 
врска со безбедно користење на e-поштата. Статијата може да биде за потсетување, 
несакани пораки, кражба на идентитет, лозинки, компјутерски вируси или други работи 
поврзани со e-поштата.

2.  Напишете резиме на главните точки на статијата. Испратете комплетна информација за 
изворот (автор,  име на статијата, име на веб-страницата, веб-адреса и датум на пристап). 
Бидете подготвени да го споделите со класот тоа што сте го научиле.

Г.   Е-пошта до контакт група

1.  Форматирајте ја следнава порака како e-пошта.

2.  Работете со друг ученик и испратете си ги вашите e-пошти еден на друг. Користете ја 
функцијата одговори за да одговорите на е-поштата на вашиот партнер и предложете 
некои корекции.

3.  Креирајте контакт група или листа на пријатели за да вклучите шест студенти во вашиот 
клас. Испратете ја финалната, коригирана е-пошта до групата или листата со копија до 
вашиот инструктор.

Лентите за пожарникарски возила се важен дел од планот за вонредни состојби на 
нашето училиште. Тие се дизајнирани за да на пожарникарските возила и другата 
опрема им овозможат лесен пристап до објектите и терените во случај на опасност.
Од неодамна сè поголем број автомобили се паркирани во овие ленти и оставени 
без надзор. Паркирањето во овие ленти, дури и за кратко време, е забрането со 
закон. Тоа ги загрозува нашите студенти, вработени, како и посетителите. Од след-
ниот понеделник, (вметнете го датумот на следниот понеделник), кој било автомо-
бил паркиран во овие ленти, без разлика колку кратко, ќе биде казнет од полицијата 
и отстранет на трошок на сопственикот.

ИНТЕРНЕТ

ТИМСКА РАБОТА 

ТИМСКА РАБОТА 
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Нашите три паркинг-места обезбедуваат доволно простор и за учениците и за 
персоналот, како и за посетителите. Покрај тоа, паркирање за краток временски 
период е на располагање на одредени места пред главната зграда. Ве молиме да ни 
се придружите во нашите напори да ја сочуваме безбедноста на училиштето и да 
создадеме добар пример за другите возачи.

Д.  Пликови за деловни писма

1.  Отворете го писмото што го креиравте во Примени Б на страница 252.

2.  Користете ја функцијата за плик или писма на вашиот софтвер за да создадете плик за 
писмо. Користете само големи букви, не интерпункцискиот стил препорачан од страна 
на американските поштенски услуги за адресата на писмото. Внесете ја вашата адреса 
како повратна адреса.

3.  Додадете го пликот во датотеката со писмото ако ја имате таа опција. Испечатете го 
пликот (користете хартија 4 1/8‘‘ x 9½‘‘ за да симулирате деловен коверт со стандардна 
големина 10, ако не се достапни пликови).

4.  Отворете го писмото што го креиравте во Примени А на страница 251.

5.  Користете ја функцијата за плик или писма на вашиот софтвер за да создадете плик за 
писмо. Користете традиционален стил (почетна голема буква и интерпункциски знаци) 
за адресата на писмото. Внесете ги името и адресата од меморандумот во повратната 
адреса.

6.  Додадете го пликот во датотеката со писмото ако ја имате таа опција. Испечатете го пли-
кот (повторно, користете хартија со одредена големина ако не се достапни пликови).

Ѓ. Лично деловно писмо

1.  Изберете услуга или производ што сте ја користеле, која ви се допаѓа многу или не ви се 
допаѓа. Направете истражување за да го најдете продавачот на производот или услугата 
и адресата на која може да ù пишете на компанијата. Некои производи ја имаат адресата 
на компанијата на етикетата. За други производи или услуги, можеби ќе треба да се 
направи истражување на интернет.

2.  Напишете лично деловно писмо до компанијата, заблагодарувајќи се за изработката на 
многу добриот производ или кажувајќи зошто не ви се допаѓа производот. Испратете 
детали за тоа зошто ви се допаѓа или не ви се допаѓа производот и предлози за промени.

3.  Креирајте меморандум со вашето име и адреса во насловот на документот.

4.  Уредете го писмото за да бидете сигурни дека е учтиво, точно, концизно, јасно и 
целосно. Направете корекции и коригирајте ги сите грешки. Креирајте плик за писмото.

Поглавје 7   Oценување

Активност за уредување

Oтворете го и уредете го документот CH07 Editing од податоците за студенти. Кориги-
рајте ги сите правописни, интерпункциски и граматички грешки.

РЕАЛЕН СВЕТ
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Студија на случај

Планирање пораки

Алиша Перез е директор за односи со јавноста на регионален театар. Таа би 
сакала да почне традиција на нудење матине на избрани претстави за сту-
денти двапати годишно. По претставата, актерите ќе одговараат на прашања 
и ќе делат ручеци. Нудењето матине може да изгледа како едноставна работа, 
но тоа ќе бара многу планирање. Алиша веќе има одобрување од директорот 
за уметност и од деловниот менаџер. Таа треба да заврши неколку задачи за да 
ја постигне својата цел:

• Да најде корпоративни спонзори да плаќаат за билетите и да донираат 
кутија ручеци;

• Да обезбеди соработка меѓу менаџерите за сцена и актерите;

• Да го информира главниот менаџер за да осигури дека театарот ќе остане 
отворен и со персонал и по завршувањето на настапите;

• Да ги покани училиштата да учествуваат;

• Да ја информира билетарницата за аранжманот на специјални билети.

1. Каков вид порака (писмо, меморандум или e-пошта) Aлиша ќе треба да 
напише за да ја изврши секоја задача?

2. Каков редослед (директен или индиректен) би бил соодветен за секоја 
порака?   



2555255

Комуникација за архитектура и 
градежништво  
Џејмс дипломираше пред една година и почна да бара работа во градежништво. 
На почетокот беше тешко да се најде работа. За да ги подобри шансите да најде 
работа во градежништвото, Џејмс посетуваше неколку курсеви поврзани со гра-
дежништво во локалниот технички колеџ. Еден од курсевите беше „Безбедност во 
градежништвото“. 

Денес Џејмс работи во Петерсон констракшн компани како дел од тимот за 
составување. Неговата работа е да помогне да се изгради конструкцијата на 
новите згради. Неговиот тим работи на нов комплекс станови. Бидејќи работи на 
проектот, Џејмс забележува неколку прекршувања на кодексите за безбедност 
за кои учеше на курсевите за безбедност. На пример, многу работници не носат 
заштитни очила кога сечат дрво за рамките. Исто така, предметите што можат да 
предизвикаат работникот да падне понекогаш се оставени  на привремени скали 
меѓу катовите во комплексот.  

1.  Што треба да направи Џејмс? Дали треба да го извести својот надзор-
ник за прекршоците? 

2.  Што може да се случи ако Џејмс го извести својот надзорник за прекр-
шоците?  

3.  Ако Џејмс го извести својот надзорник за прекршоците, каков метод 
на комуникација треба да примени? Зошто?

Поглавје 7   Oценување

Студија на случај за кариера


