ZASEBNO VABILO, OPRAVIČILO, ZAHVALA
Zasebna besedila so namenjena določenemu naslovniku (eni osebi ali skupini). Lahko so neuradna (nimajo natančno določene oblike) ali uradna (upoštevamo obliko uradovalnih besedil).
Elektronska oblika uradovalnega dopisovanja:          
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· elektronski naslov naj vsebuje naše ime,
· v vrstici Zadeva navedemo besedilno vrsto ali temo sporočila,
· jedro začnemo s spoštljivim nagovorom (Spoštovani, ALI !), napišemo vsebino, zaključimo z vljudnostnim pozdravom (Lep pozdrav) ter našim imenom in priimkom.

· Primer:
	[bookmark: _GoBack]Od: marko.kos@izdelki.si

	Za: jure.golob@gmail.com

	Zadeva: Opravičilo zaradi napačnih izdelkov

	
Spoštovani gospod Golob!

Zahvaljujemo se Vam, da ste nam izkazali zaupanje in ste za naročilo izbrali naše podjetje. Žal smo pri pošiljanju izdelkov ugotovili, da smo Vam poslali napačne.
Opravičujemo se Vam za neljub dogodek. Prosimo Vas, da nam prejete izdelke vrnete, mi pa  Vam bomo na naše stroške poslali nove.
V upanju na uspešno nadaljnje sodelovanje Vas lepo pozdravljamo.

Marko Kos




image1.png




