
Kako komunicirati 
putem online alata
Sesija VI



Agenda

• E-mail

• Komunikacija putem društvenih medija

• Korištenje korisnih web sajtova

• Aplikacije koje olakšavaju pojedine poslove



E-mail (Gmail)

1. Sastavljanje mejla

2. Radna površina

3. „TO“ – KOME

4. Subject – Predmet

5. cc- još jedan primalac pored glavnog;

Bcc- tajni primalac koji ne vidi ostale 
učesnike

6. Zakazivanje slanja ili direktno slanje 
mejla

7. Linija alata



Linija alata

• 1. Opcije uređivanja teksta

• 2. Dodavanje priloga (dokument, fotgrafija...)

• 3. dodavanje linka

• 4. smajlići

• 5. Google Disk

• 6. Fotografije

• 7. ograničavanje mejla 

• 8. Dodavanje potpisa

• 9. Brisanje mejla



Kako sastaviti dobar mejl

• Naslov (subject) – je bitan

• Ono što ovde piše često će biti presudan faktor da neko klikne i
nastavi dalje

• Postoji par stvari koje vredi ispoštovati da biste povećali šanse da 
vaša poruka bude pročitana:

• Budite kratki i jasni (poželjno u 1 – 3 riječi opisati naslov)

• Izbjegavajte mejlove sumljive sadržine – “POPUST!”, “Sjajna
ponuda”, “Ponuda koju ne možete odbiti” i sl. su no, no.

• Koristite ime osobe koja vam je poslala mejl prilikom odgovaranja



Prvi pasus privlači pažnju
• Sada kada je vaša poruka otvorena, osigurajte se da će biti pročitana do kraja. Dio prvog

pasusa često vidljiv u imejlu klijenta (naročito ako koristite gmail).

• Česta greška koju ljudi prave je da prvo napišu nešto o sebi i onda se raspišu sa željom
da budu što jasniji.

• Ono što ovde treba da kažete je šta vam treba. Da li je to savet, podrška, partnerstvo… 
Recite to jasno i nedvosmisleno.

Recite zašto ste odabrali baš tu osobu

Nakon što ste rekli šta želite, recite ljudima i zašto ste odlučili da baš njih kontaktirate.

Kratko se predstavite
Sada je vrijeme da kažete ko ste vi i čime se bavite.

Akcija
Rekli šta vam treba, zašto baš toj osobi pišete i ko ste vi, sada recite i šta konkretno
očekujete da ta osoba uradi.



1. Odgovor
2. Proslijediti
3. Drive



Prvi i osnovno pravilo je: ODGOVORITE NA MEJL.

Reply – odgovoriti
Forward – Proslediti
Reply to all – odgovoriti svima (uključujući i adrese koje su u cc dobijenog mejla)

Kako se piše mejl na našem jeziku

Obraćanje: Poštovani VS Dragi

Ako nekoga niste fizički sreli i obraćate mu se po prvi put:

Poštovani gospodine Ivanoviću / Poštovana gospođo Marinković

Ako ste nekoga fizički sreli i pišete mu po drugi ili n-ti put:

Dragi gospodine Ivanoviću / Draga gospođo Marinković



• Komuniciranje putem društvenih medija

• Pravopisna pravila

• Vjerojatno ste zastajali kada ste se našli u situaciji da se trebate
direktno obratiti pratiteljima i niste znali biste li napisali ti ili vi, ili
pak Vi.
Obraćanje s ti često je na privatnim profilima jer se u vrlo opuštenoj
komunikaciji obraćamo svojim prijateljima i dajemo do znanja da 
svakome posebno šaljemo poruku. Ovakvo obraćanje takođe je 
prisutno u komunikaciji s mladima



• Obraćanje u množini odnosno svim pratiteljima i potencijalnim
klijentima najčešći je i najbolji izbor kada se obraćamo starijima, a 
uključuje zamjenicu vi.

• Ažurnost

• Štamparske greške



• KORIŠTENJE KORISNIH WEB SAJTOVA











• Aplikacije koje olakšavaju pojedine poslove

https://www.youtube.com/watch?v=OpRNYUjIdfA
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