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UČNA TEMA  Poslovni dopisi 

UČNA ENOTA  Spoznavanje pravil pisanja poslovnih dopisov, vaja pisanja, utrjevanje in 

ponavljanje snovi s pomočjo spletne učilnice. 

 

TIP UČNE URE : OBLIKE POUKA : UČNE METODE : UČNA SREDSTVA : 

 ura spoznavanja 

nove snovi 

 ura utrjevanja snovi 

z vajo 

 ura ponavljanja v 

spletni učilnici 

 

 frontalni pouk 

 skupinsko delo 

 individualno delo 

 

1. VERBALNE 

 učiteljeva razlaga 

 vodeni razgovor 

 spontana vprašanja dijakov 
 

2. DEMONSTRACIJSKE 

 slikovna demonstracija 

 besedna demonstracija 
 

3. DELO Z BESEDILOM 

 učni isti 

 učiteljeve prosojnice 

4. DELO V SPLETNI 

UČILNICI 

 

 tabla 

 prosojnice 

 računalnik 

 internet 

 učni listi 

Cilj poglavja: 

- razviti sposobnost pisanja enostavnejših poslovnih dopisov 

- spoznati obliko in sestavne dele poslovnih dopisov 

- ločiti med povpraševanjem, ponudbo, potrditvijo, odklonitvijo ali preklicem naročila, reklamacijo, 

opominom 

 

1. UVODNI DEL – 27. ura: Asociativno o poslovnih dopisih: med kom potekajo, kakšen je njihov 

namen, katere elemente morajo vsebovati, kakšne poslovne dopise poznamo? 

 

2. GLAVNI DEL – 28. ura: 

- Vsak poslovni dopis je sestavljen iz enakih elementov: naslovnik, prejemnik, kraj in datum, 

zadeva, nagovor, vsebina (uvod, jedro, zaključek), zahvala in pozdrav, podpis, morebitne 

priloge. 

- Predstavitev različnih oblik dopisov 

- Vaja pisanja poslovnih dopisov 

 

PRIČAKOVANI DOSEŽKI:  

Razumevanje logike poslovnih dopisov: vljudnost, spoštljivost (tudi pri reklamacijah in preklicih 

naročil), določena stopnja uradnosti, slovnična pravilnost. 

 

3. ZAKJUČEK – 29. ura: 

Utrjevanje snovi s pomočjo gradiv v spletni učilnici – pregled gradiv v spletni učilnici, reševanje kviza, 

igrifikacija – drag&drop. 



 

 

 

 

Priloga 1: Zaslonska slika: Kviz - odgovori dijakov 

 

 
 

Priloga 2: Zaslonska slika:  Primer vprašanj v kvizu 

 

 


