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g Business course, level A2

Writing an update email/message

Kljuc uspesnog odnosa, bilo poslovnog ili privatnog, je poverenje. Jasna, transparentna i
blagovremena komunikacija pomoci ce ti da izgradis poverenje sa klijentima. Cesto je
neophodno da javimo klijentima koji je status porudzbine ili isporuke. Najjednostavniji
nacin je da se posalje imejl. Bez obzira na sadrzaj poruke koju saliemo vazno je da
imamo profesionalnu komunikaciju i da odrzavamo medusobno poverenje. Pre pisanja,
vazno je da odredimo ton naseg pisma - da li ¢e biti formalno ili neformalno. Ukoliko
pises koristeci prvo lice jednine /, onda dodajes licni aspekat. Ako, pak, koristis prvo lice
mnozine WE, saljes poruku da pises u ime kompanije, na otvoren i prijateljski nacin. U
situaciji kada bas zelis da zvucis zvanicno, koristices posebne fraze. Lista je, naravno, u
skripti.

Kako smo fraze za uvod i liniju subjekta vec obradili, ovde cemo se baviti sadrzinom.
Ovakav mejl najcesce ima tri dela: 1) reci odmah zasto pises, 2) saopsti vest direktno i bez
okoliSanja, cak i ako je loSa vest, 3) stavi se na raspolaganje i saCuvaj poverenje.

Evo jednog primera:

Dear Ms Blackburn,
1. I want to update you about the status of your order number 123 765.

2. Unfortunately, the material you ordered is no longer available.
Please accept my apologies for this inconvenience. Although we cannot provide
the items xyz123 you requested, we can offer the item abc456, which are
comparable.

3. Please contact me with any questions you may have.
Yours sincerely,

Suzana Miljkrovic
Sales manager

U ovom primeru recenica “/ want to update you about the status of your order” je
objasnjenje zasto pisemo, rekli smo da budemo direktni i odmah kazemo povod
obracanja. Zatim, smo u drugoj reCenici saopstili vest, a ovde je to losa vest:
“Unfortunately, the material you ordered is no longer available”. 1zvinili smo se i ponudili
reSenje: ‘Please accept my apologies for this inconvenience. Although we cannot provide
the items xyz123 you requested, we can offer the item abc456, which are comparable”. | na
kraju, zelimo da zadrzimo dobar odnos tako sto kazemo da mogu da racunaju na nas:
‘Please contact me with any questions you may have”.
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