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ALGEBRA
Vjezbajte svoje vjestine planiranja, pisanja i zakljucivanja pisanja

poslovnih poruka
1. Planiranje: Skiciranje vaseg sadrZaja

Pisac koji radi na brosuri s informacijama o osiguranju ima problema s logi¢nim grupiranjem ideja u
skicu. Koriste¢i sljedece informacije, pripremite nacrt, pazeci na odgovarajucu hijerarhiju ideja.
Plan osiguranja od nezgode

® Pokrivenost je samo cent dnevno

e Naknada iznosi 100.000 eura za slucajnu smrt na uobi¢ajenom prijevozu

e Naknada iznosi 100 eura dnevno za hospitalizaciju kao posljedicu nesrece motornog vozila ili
uobicajenog prijevoza

e Naknada iznosi 20.000 eura za slu¢ajnu smrt u prometnoj nesredi

e Pojedinacno pokric¢e iznosi samo 17,85 eura po kvartalu; obiteljska pokrivenost iznosi samo 26,85
eura po kvartalu

® Bez tjelesnog pregleda ili zdravstvenih pitanja

e Prikladno placanje—naplacduje se kvartalno

® Zajamceno prihvacanje svih kandidata

o Nema pojedinacnih povecanja stope

® Besplatno testno razdoblje bez obaveza

e Pladanje gotovinom uz bilo koje drugo sredstvo osiguranja

® Pokriva nesretnu smrt tijekom voZznje kao putnik koji pla¢a kartu u javhom prijevozu, ukljucujudi
autobuse, vlakove, mlaznjake, brodove, kolica, podzemnu Zeljeznicu ili bilo koji drugi uobicajeni
prijevoz

® Pokriva slucajnu smrt u nesre¢ama motornih vozila koje se dogode tijekom voznje ili voznje u ili na
automobilima, kamionima, kamperima ili biciklima bez motora
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2. Planiranje: Prepoznavanje vase svrhe

Kao predstavnici studenata, vasi su kolege predloZili sljedecih Sest svrha prezentacije za
konferenciju osoblja ucilista i studenata. Odaberite jednu, navode¢i razloge za svoj izbor:

a. Pokazati publici da je kvaliteta nastave u konkurentskoj ustanovi mnogo bolja.

b. ZatraZiti povrat Skolarine ako modul ili kolegij nije odrzan.

c. ZatrazZiti uvodenje tjedna Citanja kako bi se poboljSao uspjeh studenata na ispitu.

d. Da knjiznica odmah udvostruci svoju zalihu trenutnih udzbenika.

e. Smanijiti prosjec¢nu veli¢inu studentskih grupa na nastavi za polovicu u roku od tri mjeseca.

f. Omoguditi studentima da preurede svoje sobe u stambenim blokovima u vlasnistvu ustanove.
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3. Planiranje: Izrada profila publike

Za svaki komunikacijski zadatak koji slijedi napisite kratke odgovore na tri pitanja: Tko je publika?
Kakav je op¢i stav publike prema mojoj temi? Sto publika treba znati?

a. Posljednja opomena o preuzimanju od proizvodaca uredaja prodavacu uredaja koji kasni s
placanjem 3 mjeseca, poslana 10 dana prije pokretanja pravnih postupaka naplate.

b. Oglas za pametne telefone

c. Letci koji ¢e se pricvrstiti na kvake u susjedstvu, najavljujuéi snizene cijene za Ciséenje ili popravke
dimnjaka

d. Popratno pismo poslano zajedno s vasim Zivotopisom potencijalnom poslodavcu

e. Web stranica koja opisuje usluge koje nudi konzultantska tvrtka koja pomaZe voditeljima
racunovodstva da se pridrzavaju drzavnih propisa
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4. Pisanje: Komuniciranje s osjetljivosc¢u
Zamijenite sljedece fraze boljima:

* Vito tvrdite

* Morate aZurirati

* Nije nasa politika da

*  Zanemarili ste

* U kojem tvrdite

s Zao nam je $to ste nezadovoljni
* Niste uspjeli priloZiti

* Trazimo da nam posaljete

* Ocigledno ste previdjeli nase uvjete
*  Bili smo jako strpljivi

* Ne moZemo razumjeti
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5. Pisanje: Naglasavanje pozitivhog

Preoblikujte ove recenice tako da budu pozitivne, a ne negativne:

* Niste ispunili svaki dio upitnika koji smo vam poslali.

* Jasno je da niste razumjeli pitanje. Vrlo je ocito da Cinite sve $to mozete kako biste izbjegli
svoju odgovornost za povrat svih mojih troskova.

* Morate razumjeti da koriStenje kosilice bez paZljivog Citanja uputa znadi vrlo vjerojatno da
Cete ostetiti kosilicu ili se moZda ozlijediti nepravilnim rukovanjem.

* Trebali ste shvatiti da ¢e se vodeni kreveti tijekom zime smrznuti u negrijanim kuéama. Stoga
nase jamstvo ne pokriva ostecenje ventila i morate platiti naknadu za zamjenu ventila u
iznosu od 9,50 eura (plus postarina).
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6. Pisanje: Koristenje nepristranog jezika

Prepisite svako od sljedeéeg kako biste uklonili pristranost:

e Nas odjel ima pet od deset najboljih prodavaca u tvrtki.

e Potrebna su mu invalidska kolica, ali ne dopusta da mu hendikep utjece na radni ucinak.

e Pilot mora imati sposobnost da ostane miran pod pritiskom, a zatim mora biti istreniran da se
nosi sa svakim problemom koji se pojavi.

e Renata Parsons, udana i majka tinejdZera, glavna je kandidatkinja za CEO.
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7. Uredivanje radi saZetosti (duge rijeci)

Pregledajte sljedece recenice koristedi krace, jednostavnije rijeci:

e Nas sustav za upravljanje starim sadrzajem ponovno se pokazao neucinkovitim.

e Imperativ je da se povecanje placa ukine prije nego $to se akumulira neumjereni deficit.

e Medu rukovoditeljima je bilo jednoglasno misljenje da je njegovo ponasanje razlog za
obavezni sastanak s direktorom osoblja tvrtke.

e Predstojeca likvidacija imovine poduzeéa bila je razlog za likovanje medu konkurentima
poduzeca.

e (Ocekivanja predsjednika glede dividende dionica bila su naglasena prevagom dokaza da je
tvrtka u dobrom financijskom stanju.
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8. Revidiranje radi poboljsanja Citljivosti

Analizirajte prednosti i slabosti ove poruke, a zatim je revidirajte tako da slijedi smjernice:

Kao organizacija, Sjevernoamericko udruzenje za osobni motosportski marketing obvezalo se pomodi
nasim ¢lanovima—raznovrsnoj skupini koja se sastoji od trgovaca motociklima, terenskim vozilima,
motornim sanjkama i osobnim plovilima—da postignu svoje poslovne ciljeve. Samim tim i nasa
organizacija, koja obi¢no ide pod inicijalima. NAPMMA ima sljedede ciljeve i ciljeve. Prvo, nastojimo
pomaocdi nasim ¢lanovima u postizanju njihovih poslovnih ciljeva. Drugo, NAPMMA komunicira ("lobira"
u Zargonskim terminima) s lokalnim, drZavnim i nacionalnim vladinim agencijama i celnicima o
pitanjima od vaznosti za nase ¢lanove. | na kraju, educiramo motorsportsku javnost, sadasnje vlasnike
motornih vozila i potencijalne vlasnike spomenutih vozila, o sigurnom i ugodnom upravljanju njihovim
vozilima.
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9. Primjeri ucinkovite i neucinkovite poruke

Analizirajte prednosti i slabosti svake poruke, a zatim je revidirajte neucinkovitu poruku tako da
slijedi smjernice za pisanje ucinkovite poruke:

Primjer ucinkovite poruke:
Dragi predstavnice sluzbe za korisnike:

Mozete li, molim vas, zamijeniti neispravan uredaj za snimanje i reprodukciju (Olympic Systems,
Model PRS - 2) koji je GNC kupio 15. lipnja 2021.? Uredaj je prestao ispravno raditi ubrzo nakon sto
ga je moja asistentica instalirala na svoje racunalo (HP Compagq....) te nam od tada uzrokuje
probleme. (Otvara se zahtjevom i odmah nastavlja s vaznim detaljima)

Uredaj smo odnijeli u ovlasteni servisni centar gdje su nas uvjerili da je problem bio samo u labavom
spoju. Predstavnik servisa popravio je uredaj, ali u travnju smo ga opet morali nositi na popravak -
jos jedan labav spoj. (Navodi detalje u srediSnjem dijelu poruke kako bi Citatelj mogao razumjeti
zasSto Saunders smatra da postoji problem) U sljedeca tri mjeseca snimac je radio relativno dobro,
iako je snimanje ponekad zahtijevalo previse vremena. Prije dva mjeseca, uredaj je ponovno prestao
raditi. Jo$ jednom predstavnik servisa okrivio je slab spoj i ponovno ga je popravio. Uredaj ponovno
radi, ali povremeno proizvodi ¢udne zvukove i pretjerano dugo snima diskove. (Navodi detaljnu
povijest problema tako da Citatelj jasno mozZe razumjeti njezine frustracije)

lako su popravci bili relativno mali i bili su pokriveni jednogodiSnjim jamstvom, nismo zadovoljni
uredajem. Zeljeli bismo ga zamijeniti za slican model drugog proizvodaca.

GNC posluje s vaSsom trgovinom vec Sest godina i radujemo se buduc¢im kupovinama nakon sto se
ovaj problem uspjesno razrijesi. (Naglasava (na miran i pristojan nacin) da GNC nece nista drugo
kupovati dok se ovaj problem ne rijesi) Molimo vas odgovor do 20. rujna. (Zahtijeva tocno odredenu
aktivnost od citatelja)

Srdacno,
Jill Saunders

Nadglednica u racunovodstvu
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Primjer neucinkovite poruke:

Tvrtka General Nutrition Corporation posluje s Computer Time od kada sam se ja zaposlio prije Sest
godina. Vasa je zgrada tada bila manja i bila je smjestena na krizanju avenije Federal i 2. N.W. Nas
kontrolor Jared Mallory bio je jedan od vasih prvih musterija. Jo$ se uvijek sjecam tog dana. To je
bio najveci racun koji sam ikada napisao. Naravno, tijekom godina, navikao sam na ovako velike
kupovine. (Ne iznosi cilj pisma i odmah prelazi na nebitne detalje)

Nas odjel sada broji 15 zaposlenika. Kako smo racunovode, nasa racunala moraju stalno raditi da
bismo mogli obavljati svoj posao. Problem je u snimacu koji smo kupili mojoj pomocnici
Suzanne. (Odgada sve do drugog odlomka kako bi predstavio glavnu temu) U tri mjeseca tri puta
smo ga nosili na popravak u ovlasteni servisni centar, a Suzanne je bila vrlo pazljiva s uredajem i nije
ga zlorabila. Nakon svih tih popravaka jos uvijek ne radi dobro, a njoj je ve¢ dojadilo stalno ga nositi
na servis i natrag. Zbog kolicine posla ove sezone, svi radimo prekovremene sate i nitko nema puno
slobodnog vremena. (Ne pruza detaljne informacije o problemu)

Ovo je prvi puta da smo nesto vratili u vasu trgovinu i nadam se kako cete se sloZiti da zasluZzujemo
da se prema nama bolje postupa. (Nije specificirano sto se tocno ocekuje od citatelja)
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