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Nemluvte s plnou pusou
terminu — neni vam rozumet!

99 % vasich klient(i nejsou ani uredniky, ani odborniky

na Vas byznys, a také si je kvli korespondenci s Vami

1 nechtéji najimat. Cilem Vasi komunikace preci neni
sdéleni zamlzit, anebo ohromit klienty odbornosti, ale
primét k néjakému jednani.

PRAVIDLO

Komunikujte strucne: nejlépe
jedno hlavni sdeéleni!

Na list papiru se toho vejde opravdu hodné. To ale

neznameng, Zze tam v§echny informace musite

2 vtésnat. Kazda Vase komunikace ma mit jedno hlavni
sdéleni, vS§echny ostatni informace (pokud jsou viibec
nutné) by se k nému mély vztahovat. Rika se, Ze papir
snese vSechno... Klient ale ne.

PRAVIDLO

Pravni hantyrkou a odkazem
na paragraf srozumitelnejsi
nebudete. Vyhneéete se tomu!

Odkazy na jiné texty smluy, zakon0 ¢i v§eobecnych
podminek jsou snadné a efektivni zejména pro Vas, pro
3 klienta uz méné. Pravnik naformuluje dobre zase jen

PRAVIDLO

pravni texty, k Vasi korespondenci ho radéji nepoustéjte.

Cist se to neda. Nepredstirejte, Ze to nevite, a vyjdéte
klientovi vstric. Kdo jiny nez on Vam prinasi zisk?

Usporadejte informace
piehledné a podle dulezitosti

Na schovku se ma hrat s détmi, ne s informacemi,

které klientiim sdélujete. Dopis jako hlavolam preci

4 neni Vasim cilem. Usporadat informace podle
dalezitosti a co nejprehlednéji klientiim usetri
spoustu ¢asu a Vam i penéz.

PRAVIDLO

Jdete rovnou k veci a sdelte
klientim, co maji délat!

Klienty nebavi patrat, co po nich chcete a zda

vliibec néco. Pracovnici Vasi zakaznické linky urcité

5 neslouzi k tomu, aby vysvétlovali, co klientovi piSete.
Kazdé Vase sdéleni proto musi mit jednoznacné
rozeznatelné call-to-action. Pokud klient nevi, co ma
délat, délat to nebude.

PRAVIDLO

Dbejte na vizualni stranku
klientské korespondence!

Pamatujte, Ze ,obal prodava“ a jak Vase korespondence

vypada na prvni pohled, tak bude klient posuzovat i jeji

6 obsah. Strukturované a hierarchizované informace
vhodné podporte grafickou Upravou. Nebojte se pritom
inspirovat u marketingovych sdéleni. Kdo rika, ze vypis
z Uctu musi byt ¢ernobily, nudny a klient jej nemUze Cist
snadno a treba i rad?

PRAVIDLO

PRAVIDLO

Premyslejte nad tim,
ke komu komunikujete
a co mu rikate!

Nenabizejte hypotéku dluznikdm, ddchodcdm

sporeni na stari... Mate o klientech radu informaci,

7 nékdy vice, nez by se jim libilo, nékdy i vice nez oni
sami o sobé. Vyuzijte je k oboustrannému prospéchu,
ne tak, aby zapochybovali o Vasi pricetnosti. Poslete
jim relevantni informace a nabidku pfimo na miru.

PRAVIDLO

Kdyz sdeélujete, nebojte se
zaroven prodavat!

Klient nepotrebuje dostavat na kazdé Vase sdéleni

specialni obalku s dopisem. Povinné informace napr.

8 o stavu Uctu muizete efektivné doplnit relevantni
obchodni nabidkou. Kdy jindy dostanete prilezitost
udrzet pozornost klient(i? AZ 95 % z nich totiz vypis
z UCtu opravdu Cte a vétSina urcité oceni, Ze umite
byt efektivni a hospodarni.

Uz v osloveni dejte najevo
respekt k zakaznikovi i to,
Ze ho znate!

Oslovenim utvarite prvni dojem, vyjadiujete sv(ij

vztah ke klientovi a predurcujete i jeho chut dale Cist.

9 Neosobni, nevhodné ¢i gramaticky nespravné osloveni
se s Vami bude tahnout az do konce Vaseho sdéleni.
Myslete na to, myslete na kliental

PRAVIDLO

Berte to vazne!

Co? Komunikaci s klientem. VSech devét bod je tak
samozriejmych. Ale proc se to stale neda Cist?! Protoze
10 vsichni védi, ale malokdo se tim fidi. Nezapomerite,

Ze klient Vas posuzuje pravé podle komunikace,

a to predevsim pisemné. Berte svou korespondenci

s klientem vazné, jde o vase penize!

PRAVIDLO





