
 
    3.3. Emails about arranging, accepting or changing a meeting date - Handout 
Već smo pričali o tome kako treba napisati i odgovoriti na mejl za žalbe, a sada ćemo objasniti kako se pišu mejlovi u kojima dogovaraš sastanke kao i mejlovi u kojima prihvataš ili menjaš datum sastanka. Iako sve to možeš uraditi i telefonom ili porukom, mejl je zaista odličan i jednostavan način za to s obzirom da ostaje trag o tome šta ste se dogovorili. 
Kada pišeš mejl, vodi računa o frazama koje koristiš kao i o načinu na koji ćeš nešto objasniti, možeš da proveriš prethodne mejlove ako treba da potražiš neki podatak, možeš da automatski zakažeš sastanke u kalendaru i slično. Jedan takav mejl, kao u ostalom i svaki drug mejl, treba da ima nekoliko osnovnih delova:

1. Subjekat mejla treba da bude kratak, precizan i profesionalni - treba da navedeš tačno šta želiš i šta mejl sadrži, jer od te subjekt linije može zavisiti da li će neko otvoriti mejl ili ne.
2. Na početku mejla, naročito ukoliko se prvi put obraćaš nekoj osobi ili kompaniji, predstavi sebe i/ili svoju kompaniju, i ukoliko je to potrebno, navedi kako si čuo za tu osobu/kompaniju. Naravno, vodi računa da taj uvod takodje treba da bude kratak i da treba da daš samo relevantne informacije.
3. U centralnom delu mejla konkretno navedi zašto im se obraćaš, kao i zašto bi bilo obostrano korisno da se taj sastanak i zakaže. Budi konciznan i ubedljiv, neka požele da se sastanu sa tobom.
4. Završi mejl time što ćeš navesti kada želiš da se sastanete; najbolje je da daš nekoliko opcija i neki vremenski okvir da bi izabrali ono što im najviše odgovara. Takođe ponudi i mesto sastanka ili zatraži od njih da ga predlože.
5. Mejl završi nekom od standardnih fraza koje koristimo za završavanje mejlova.
 Da pogledamo nekoliko primera.
a) Ukoliko zakazuješ sastanak sa nekim koga nisi do sada sreo, kao što smo rekli treba da predstaviš sebe i/ili kompaniju za koju radiš, kažeš zašto tražiš sastanak i zašto bi oni trebali da se sastanu baš sa tobom. Mejl treba da bude kratak i precizan, recimo ovakav:
 
Subject Line: Let’s chat
Dear [name of recipient],
I’m [name], working as [position] at [company name]. Here, we specialize in [activities related to your recipient], and we’ve helped [relevant examples of clients and pain points] obtain [relevant examples of your work].
Since you’re a [position] at [receipient’s company], I believe we could collaborate to achieve [main goal of the meeting]. 
I’d like to invite you to our office at [address] for a meeting to discuss this further. Would either [two choices of date and time] work for you?
Please let me know if you’d like to meet at a different time.
Kind regards,
[your name]
b)  Ukoliko tvoja kompanija posluje na pomalo neformalan način,  možeš poslati i pomalo neformalan mejl, kao što je ovaj.
Subject Line: Doughnuts and coffee on me
Hi [recipient]!
I’m [name], [job title] at [company name]. Let me get right to the point.
I specialise in [activities related to your recipient] and I’m looking for new clients dealing with [pain points] to [value you provide]. In my company, we’ve helped [relevant examples of your clients and pain points] obtain [relevant examples of your work].
I’d like to invite you over to our offices at [address] to talk more about how we can help you achieve [main purpose of the meeting] over some coffee and doughnuts.
Would either [two choices of date and time] work for you?
Looking forward to meeting with you!
[your name]
c) Ukoliko poznaješ one kojima pišeš, možeš im poslati kratak, formalni mejl ovog tipa:
Subject Line: Requesting to schedule a meeting at your earliest convenience
Dear [Mr./Ms. Last Name],
I hope this email finds you well. I’m writing this email to schedule a meeting concerning [main topic of your meeting]. If it’s convenient, I would suggest meeting at [location, time and place].
Kindly confirm your availability and preference if you’d like to change the time or location.
Kind regards,
[your name]
Kada te neko poziva na poslovni sastanak putem mejla, treba u relativno kratkom roku da odgovoriš na taj mejl bilo da je odgovor pozitivan ili ne. Taj tvoj odgovor treba da sadrži neke od ovih komponenata: 
1. Izrazi zadovoljstvo što su te pozvali.
2. Ponovi neke detalje sastanka, npr. datum i mesto, šta se od tebe očekuje, tema sastanka i sl.
3. Raspitaj se o onome što te zanima, npr. kako doći do mesta sastanka, da li je potrebno da nešto doneseš/spremiš i sl.
4. Ukoliko ne možeš da prisustvuješ sastanku, izvini se odmah na početku, navedi razloge i predloži neke drudge datume koji bi ti više odgovarali.
5. Završi mejl izražavajući zadovoljstvo što ćete se videti/sarađivati i koristi neke od standardnih fraza koje smo već navodili.
a)Evo primera mejla u kome prihvataš sastanak.
Dear Sir, Madam [name],
I am glad to accept your meeting request that you scheduled on [date] and [time].
I look forward to discussing [topic of interest] and exploring further possibilities for us to do business together. We shall meet at [location] as suggested. 
Looking forward to meeting you there.
Yours sincerely,
[your name]
b) A evo i mejla u kome kažeš da ne možeš da prisustvuješ sastanku i predlažeš promenu datuma.
Dear [recipient`s name],
 
Thank you for inviting me to the [meeting title] on [date]. Indeed, I would love to come. However, due to [some solid reason, for example, I have other commitments that I need to address on that day]. I am sorry, therefore, I won’t be able to attend the meeting. 
I would like to reschedule the meeting for a further date, for example [date] od [date]
I look forward to meeting you at your earliest convenience.
 
Kind regards,
[your name]
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