
Деловно комуницирање, Прв Циклус 

Проф. Д-р. Љупчо Печијарески,  

Асис. М-р. Рената Петревска Нечкоска 

Тема: Процес на пишување 

 

ПЛАНИРАЊЕ 

Анализа 

- Кој: Вклучени страни (To, Cc, Bcc)  

- Како: Начин (е-маил, состанок, телефон, комбинација) 

o Не е добар начин за: Пренос на чувства, објаснување на 

контекст, решавање на несогласувања 

- Дали: Што ќе се постигне: 

o Информираност 

o Иницирање активност (да се направи нешто, да се 

одговори, ...) 

- Што: Содржина  

o Позитивна/Неутрална (никако Не – Негативна содржина) 

o Концизна 

o Кратка 

Адаптација 

- Според соодветните примачи 

o Доверливост 

o Разбирливост 

o Релевантност 

- Дали ќе се постигне целта? 

Антиципација 

- Кои можни дилеми и прашања би ги имал читателот? 

- Дали примателите на пораката ги имаат сите ресурси за акција? 

ПИШУВАЊЕ 

Истражување 

- Референца кон актуелни, точни и ажурирани елементи/настани 

- Целосна слика  

o На активности 



o На човечки ресурси 

o На останати ресурси 

Организација 

- Концепт на е-маил пораката  

- Додатоци  

o Линкови 

o Attachment-и 

o Fwd, Re 

- Начини за постигнување на подобра читливост и разбирање 

o Набројување 

o Наслови 

o Графичка обработка 

Составување 

- Првична верзија како што тече замислата на тој/таа што пишува 

РЕВИДИРАЊЕ 

Ревизија 

- Пречитување  

- Корекција 

- Разместување на блокови/реченици/зборови, за подобро 

постигнување на поентата 

- Акцентирање 

Лектура 

- Точност  

o Правописна 

o Граматичка 

o Билингвалност како специфичен начин на комуникација 

o Професионални изрази кои се конкретни за 

компанијата/бизнисот 

Оценување 

- Консултација со колега од иста или повисока позиција 

- Првично праќање на себеси 

- Дали ќе бидат одговорени прашањата од почетокот: Дали, Кој, 

Како, Што? 

 

 



 

- Пример што ќе се работи 

Супервизорот на спратот во една компанија (може банка, 

супермаркет, продажен салон, ...) е потребно да ги организира 

вработените за спроведување на некоја нова одлука во онаа мера што 

ги тангира конкретните вработени. За тоа, директорот е потребно 

само да биде информиран дека се преземени наредни чекори. 

Вработените треба да добијат инструкција како ќе биде новата 

организација, да се информираат за обука и да побараат консултации, 

ако е потребно.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Изглед на конкретната електронска порака обработена во примерот 

From: Даниела Наумова 
Sent: Monday, September 30, 2013 2:22 PM 

To: SluzbaPlatenPrometBitola 

Cc: DirektorFilijalaBitola 

Subject: Nova organizacija za Informacii za Krediti 

Attachment: Raspored na Obuki Bitola.xlsx 

  

Почитувани Колешки и Колеги, 

 

Сакам да Ве известам за промените во организацијата на работењето 

заради укинувањето на работната позиција Информатор за кредити, и за и нашите 

обврски во врска со новиот начин на работа. 

 

Нова процедура за информации за кредити 

Имено, почнувајќи од 1/11/2013 година, нашата Служба за платен промет, ќе го 

преземе првичното давање на информации за кредити за физички лица, а за 

информации за кредити за правни лица, клиентите ќе ги пренасочуваме во 

Службата за кредитно работење. Позицијата Информатор за кредити ќе биде 

укината, а соодветните колеги од сите филијали ќе бидат прераспределени на други 

работни места. Новиот начин на работа се спроведува во сите филијали, освен во 

Бизнис Центарот за Корпоративни Клиенти во Скопје. 

Процедурата, flow-chart-ите и анексите, можете да ги најдете на 

Интранет:(https://nasabanka.com.mk/intranet/manuals) 

 

Обуки за вработени од платен промет 

Во текот на месец Октомври, од Секторот за Тренинг, ќе се спроведат обуки за 

вработените од Службата за платен промет и тоа: 

- Обука за давање информации за кредити за физички лица (услови, начин на 

комуникација, специфични ситуации) 

- Обука за чекори во банкарската софтверска апликација (регистрирање Апликација 

за кредит). 

 

Во прилог Ви испраќам прелиминарен распоред на тоа кои вработени на кој датум 

треба да посетуваат обука, во Тренинг Центарот во Скопје.  

1. Ве молам да се усогласите меѓу себе и да ме информирате дали 

предложениот распоред Ви одговара, најдоцна до четврток.  

Во Петок, распоредот треба да биде финално испратен во Тренинг. 

 

2. Секој пред обуката мора да ја има прочитано процедурата и flow-chart-

ите.  

Доколку има потреба, може да закажеме консултативна средба со Директорот на 

филијалата, во текот на оваа недела после работното време со клиенти. 

 

Доколку имате прашања или ви треба дообјаснение, слободно контактирајте ме.  

 

Поздрав, 

 

Даниела Наумова 

Супервизор за платен промет 

Наша Банка АД Прилеп 

Филијала Битола 

www.nasabanka.com.mk  

Тел: +38971 379570 
Адреса: Илинденска 15/3, Битола, Македонија 

https://nasabanka.com.mk/intranet/manuals
http://www.nasabanka.com.mk/

