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JEZIKOVNA ODLICNOST

http://www.youtube.com/watch?v=
Hzgzim5m7oU&feature=player embedded
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VSEBINA DELAVNICE:

v" jezikovna kultura

v’ pravopisne, jezikovne in slogovne posebnosti
v' jezikovni prirocniki

v’ nagovori in pozdravi

v vljudnostna pisma

Liljana Vovk
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Pr| specialnih kurilnih napravah pa Je
treba paziti,
kurjenjem, ne povecuje emisije ...

da se z nepravilnim Nacrt razvojnih
programov
J _
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: )
Dnevni red

2. Razno

1. Plan dela za leto 2016 [ Daljnjﬁ_]
J
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{ premozenjsko-pravne
4

adeve ...

Liljana Vovk

Sluznostna pogodba se bo
sklanila neposredno z
zainteresirano stranko.




JEZIKOVNA KULTURA

prilagajanje [ slog pisanja }
okolis¢inam sporocanja

oblika
besedila/besedilne vrste
pravopisna pravila

POSAMEZNIKA <Z==)> ORGANIZACIJE

[ jezikovna pravila } [spo§tovanje naslovnika}
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Orada d.o.o.
Ribiska ul. 22
6000 Portoroz
Fax:

E-mail: Portoroz, 22. marec 2016

Gospod Janez Novak
Morska ulica 12b
6100 Piran

Spostovani g. Novak!

Ob pregledu nasega racunovodskega stanja smo ugotovili, da Se niste placali racuna st. 234/2016. V
izogib posledicam vas prosimo, da racun s priloZzeno poloznico placate do 5.4.2016. V kolikor do
navedenega datuma ne bomo prejeli placila, bomo zadevo predali pristojnemu sodiscu.

Lepo vas pozdravljamo,

direktor

Mag. Janez Ribic
Priloge:
- poloznica

Liljana Vovk 6



BESEDILO

je besedno sporocilo

v | N\

prepoznamo ne manjka noben za razumevanje

temo in namen bovedi se pomemben podatek

smiselno povezujejo

:> VSEBINSKO POVEZANA CELOTA, OBLIKOVANA |Z BESEDNEGA JEZIKA

Liljana Vovk 7



NACELA USPESNEGA SPOROCANJA

. Vedno sporocamo le tisto, kar dobro poznamo.
. Upostevamo okoliscine sporocanja.

. Oblikujemo jedrnato besedilo.

. Upostevamo pravila besednega jezika.

. Upostevamo zgradbo dolocenih besedilnih vrst.

. Upostevamo prednosti in pomanjkljivosti prenosnika.

Liljana Vovk
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ZNACILNOSTI POSLOVNEGA SPORAZUMEVANJA

prakti¢no naravnano

odgovarja na konkretna vprasanja
kratko, jedrnato

enopomenske besede
objektivnost

pomembna oblika besedila

zelja po dobrem vtisu

Liljana Vovk



JEZIKOVNI PRIROCNIKI

=

SLOVENSKI
PRAVOPIS

Liljana Vovk
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SLOVENSKI PRAVOPIS

v izsel 2001

v dostopen na spletu: http://bos.zrc-sazu.si/sp2001.html

v sestavljen iz dveh delov: pravila in slovarski del
v v slovarju abecedni vrstni red

v vsebuje tudi nekatera domaca in tuja lastna imena,
kratice in okrajsave

Liljana Vovk
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OZNAKE V SLOVENSKEM PRAVOPISU

SOCIALNOZVRSTNE (knj. pog., neknj. pog., ljud., pokr., sleng., zarg.)

FUNKCIJSKOZVRSTNE (strok., nestrok., neurad., urad., publ.)

SPLOSNE NORMATIVNE

e prepovedano

o nepravilno (ob sebi ima zmeraj pravilno dvojnico)

— odsvetovano

leZeCe (sopomenka v lezecem tisku brez oklepaja zaznamuje v knjiznem
jeziku nevtralno ali navadnejso dvojnico)

(lezece) ( sopomenka zaznamuje enakovredno domaco vzporednico
prevzeti besedi)

<leZeCe> (sopomenka zaznamuje manj navadno domaco vzporednico
prevzeti besedi)

|pokoncno| splosna pomenska uvrstitev

Liljana Vovk
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Primeri:

business -a [biznis] m, pojm. (7); gl. biznis
biznis -a m, pojm. (1) neknj. pog. posel, trgovanje
videoposnétek -tka tudi video posnétek ~ -a m (i€)

videokonferénca -e z (i€)

akadémik -a m, Clov. (é) volitve ~ov; peSaj. student, visokoSolec akadémikinja -
e z, Clov. (é), *akadémkinja -e z, Clov. (&)

nézakljucen -a -o (&d) ~ pogovor 2 nedokoncan; ~ krog 2 nesklenjen nézakljicenost -
i Z, pojm. (€0)  nedokoncanost; nesklenjenost

Shakespeare -rja in Shakespeare -ra [Sékspir] m, prva oblika s -em oseb. i. (¢; ¢) |angleski
dramatik| Shakespearjev -a -0 in Shakespearov -a -0 (¢)



SLOVAR SLOVENSKEGA KNJIZNEGA JEZIKA

v zadnja izdaja 2014, ni se dostopna na spletu brez gesla
v' na spletu: http://bos.zrc-sazu.si/sskj.html
v najnatancnejsi jezikovni prirocnik

v' podatki o pomenu in zapisu besed, naglasu, besedni vrsti,
sopomenkah ...

Liljana Vovk
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glava
zaglavje

I
| zm4éj inzmaj zm4ja m|(a; 3 4)/1. v pravijicah hudobna
krilata Zival z eno ali ve& glavami, levjimi kremplji
in kadjim repom, ki navadno bruha ogenj: zmaj
tuva grad; odis€kati zmaju giavo; pastir je prema-
gal zmaja; straden, velik zmaj; rjove kot zmaj /
dvoglavi zmaj 2. kip ali podoba, ki predstavlja ta-
ko Zival: na mostni ograji so zmaji; slika svetega
Jurija z zmajem 3. igrada iz lesenega okvira, na
katerega je napet papir, za spuiéanje po zraku:
zmaj dobro leti; delati, spus¢ati zmaje; igrati se z
zmajem; pisan, velik zmaj / papirnati zmaj 4. ekspr
¢lovek, zlasti Zenska, ki silovito napada, navadno
z besedami: njegova Zena je zmaj; kako si se mogel
poroditi s tem zmajem / kdaj bo stari zmaj sklical
sestanek sef 5. ekspr neugnan, zelo Fivahen otrok:
na$ mali zmaj je 3el spat; kdo bo krotil tega zmaja
6. sport. naprava s krili za letenje, spuidanje po
zraku, navadno s hriba v dolino: nad mestom kroZi
zmaj; leteti z zmajem / letalni zmaj ® ekspr stano-
vanjska stiska je stoglavi zmaj zelo huda, neprijetna
stvar; publ. njihova vojska je papirnat zmaj nestvarna,
navidezna nevarnost; knjiz. peklenski zmaj hudic ¢ obl
ljubljanski zmaj najvisje priznanje na jugoslovanskem sej-
mu mode v Ljubljani; zool. lete®i zmaj kudéar ki Zivi v
jugovzhodni Aziji, Indiji in Avstraliji in ima med sprednjimi in
zadnjimi nogami koZno gubo za letenje, Draco volans; morski
zmaji majhne morske ribe s strupenimi 2lezami ob bodicah
prve hrbtne plavuti, Trachinidae :

—

pomenska razlaga s
ponazarjalnim

gradivom

frazeolosko gnezdo

terminolosko gnezdo

Liljana Vovk

pomenski
del
slovarskega
sestavka
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PRIROCNI KRAJEVNI LEKSIKON SLOVENIJE

v izsel leta 1996
v" informacije o rabi predloga v/na, iz/s/z

v’ poimenovanja prebivalcev

Liljana Vovk
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Méoést na Sé6&i (J/05, Srednja Soska dolina, Tolmin), na Méstu (167 m),
mostarski, Méstarii (530, 380, 481 preb.). Gruasto sredii€no naselje z del-
no nepravilno obcestno zasnovo stoji na pomolu nad sotoéjem rek Idrijce
in Soce, vedinoma na niZji in visji terasi nad desnim bregom Idrijce, ne-
kaj his pa je tudi na njenem levem bregu, kjer je del naselja, imenovan
Lesena vas. Gri¢ Mirii¢e, pod katerim je jedro naselja, je €elni morenski
nasip nekdanjega so3kega ledenika, ki se na zahodu koné&a z ozkimi sos-
kimi koriti. Tam, kjer so ta najozjq, je bil Ze zelo zgodaj most (Rimski most).
Za jezom hidroelekirarne Doblar v Podselih so korita od leta 1938 potop-
liena v umetnem jezeru. Ob njem se razvija izletniski turizem. Prvi konec
tedna v juliju tu vsako leto prirejajo turisti€no prireditev Noé& na jezeru.
Leta 1857 je bila ustanovljena Zupnija sv. Lucije in staro ime naselja Na
Mostu so spremenili v Sv. Lucijo ob Soéi, leta 1955 pa je kraj dobil seda-
raz3irjeno v manjsi trg, okrog katerega so med starejsimi nadstropnimi pri-
morskimi stavbami vedje meséanske hise. Prebivalstvo je zaposleno v tr-
govini, gostinstvu, obrti in razliénih podjetjih v Tolminu. Zaradi lege med
dolinami rek Soée, Idrijce in Bade je bil Most na Soci Ze v ilirskokeltski
dobi utrjena postojanka. Od 7. do 6. stoletja pred naiim stetiem je bila
tu utrjena naselbina, eno izmed najvedjih in najpomembneijiih halstatskih
najdisé€ v srednji Evropi. Postojanka se je ohranila do konca antike in os-
tanke rimske naselbine so restavrirali. Kraj je bil ves ¢as pomemben tudi
kot trg za okoliska naselja. Pokopaliska cerkev sv. Mavra na Miriséu je bi-
la sezidana okrog leta 1300. V zasnovi poznogotska Zupnijska cerkev sv. Lu-
cije iz prve polovice 17. stoletja je posnetek renesan&ne romarske cerkve
na Sveti gori. Na Mostu na Sodi sta se rodila knjizevnika Ivan Pregelj

(1883-1260) in Sasa Vuga (1930). (R. L.)

Predlog: na (Na izlet gremo na Most na Soci. Pripeljali smo se z Mosta
na Soci.)

Vrstni pridevnik: mostarski (Najpomembnejsa mostarska knjizevnika
sta Pregelj in Vuga

Prebivalci: Mostarji (Prebivalci Mosta na Soci se imenujejo Mostarji.)

Liljana Vovk



PREVZETE BESEDE IN BESEDNE ZVEZE

agenda seminarja — dnevni red/casovni razpored
dilema — dvom

azuren — pravocasen

kontakt — stik

kontaktirati — vzpostaviti stik

plan — nacrt

sale summit — prodajna konferenca
pitch — nagovor

night shopping — nocno nakupovanje
koristiti — uveljaviti

garantirati — zagotoviti

realizirati — uresniciti

Liljana Vovk
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VELIKA ZACETNICA

% ZEMLJEPISNA IMENA ::

LASTNA IMENA m====)  IMENA BITIJ

N

STVARNA IMENA

Liljana Vovk

NASELBINSKA
IMENA

NENASELBINSKA
IMENA
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ZEMLJEPISNA LASTNA IMENA

NASELBINSKA IMENA so imena mest, vasi in zaselkov.

Vse sestavine pisemo z veliko zacetnico, razen neprve predloge
in samostalnike mesto, vas, trg, selo, naselje.

Primeri:

Velika Loka, Most na So¢i, Smarje pri Jel$ah, Mirna Pe¢, Veliki Gaber,
Stara vas, Dolenja Nemska vas, Stari trg, Novo mesto, Ursna sela

Liljana Vovk
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NENASELBINSKA IMENA so imena ulic, trgov, cest, drzavy,
pokrajin, morij, jezer, gozdov, otokov, nebesnih teles ...

Z veliko zacetnico pisemo samo prvo sestavino, ostale pa le,
ce so lastna imena.
Primeri:

Kongresni trg, Sredozemsko morje, Ulica talcev, Zmajski most,
Julijske Alpe, Zdruzene drzave Amerike, Bela krajina

Liljana Vovk
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Ce vecbesedno zemljepisno ime uporabljamo v splo$no znani

skrajsani ali nadomestni obliki, ga pisemo z veliko zacetnico.

Primeri: Ljubljansko barje — Barje, Kocevski rog — Rog

Liljana Vovk
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IMENA BITIJ so osebna imena, veroslovna in bajeslovna bitja,
imena prebivalcev in imena zivali.

POMEMBNO: Vedno naprej napisemo ime, potem priimek (izjema
abecedni seznami).

Prebivalce mest, pokrajin, drzav, celin ..., pripadnike narodov in
narodnosti pisemo z veliko zacetnico (Novomescan, Ljubljancan,
Belokranjec, Azijec, Zemljan ...).

Z malo zacetnico pisemo: izobrazbene, castne nazive (doktor, gospa ...),

Poimenovanja ljudi po vrsti naselja (mescan, vascan ...), po verski in
rasni pripadnosti (katolican, protestant ...).

Liljana Vovk
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STVARNA LASTNA IMENA so naslovi knjig, slik, kipov, imena

ustanov, organizacij, podjetij ...

Prvo sestavino vedno pisemo z veliko zacetnico, ostale pa samo,
ce so lastna imena.

Primeri: Ce ubije$ oponasalca, Sejalec, Ekonomska $ola Novo mesto,
Gospodarska zbornica Dolenjske in Bele krajine, Banka Koper ...

Liljana Vovk

24



STVARNA OBCNA IMENA

I

PISEMO Z MALO ZACETNICO

v  imena praznikov (novo leto, valentinovo, Presernov dan ...)

v’ jeziki (anglescina, nemski jezik ...)

v nagrade in priznanja (oskar, viktor, Nobelova nagrada ...)

v' znanstvene stroke in Solske predmete (psihologija, biologija ...)

v’ zdravila (aspirin, penicilin ...)

Liljana Vovk
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LOCILA

,Vilibald,“ je zavpil.
Vilibald je zavpil.

Ubiti, ne pomilostiti.
Ubiti ne, pomilostiti.

Ucitelj rece ucencu, naj pobrise tablo in odide.

Ucitelj rece ucencu, naj pobrise tablo, in odide.

Liljana Vovk
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LOCILA

{ PIKA J [VPRAgAJJ [KLICAJJ {VEJICAJ [DVOPICJEJ

[PODPI&JEJ [POMI§LJAJJ [TRI PIKE M VEZAJ J

[ OKLEPAJ J [PO§EVNICAJ [NAREKOVAJJ

Liljana Vovk
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PIKA

e na koncu povedi

« za okrajsavami (ga., itd., tj., dr., ing., L.r.)
 okrajsave besednih zvez (d. d., d. o. 0.)

o za vrstilnimi stevniki (4. poglavje, 70. leta, ob 7. uri)

o razlika med glavnim in vrstilnim stevnikom
(vsem 10 dijakom; vsak 10. dijak)

Liljana Vovk
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VEJICA

Vejico pisemo pred vezniki:
a, toda, ampak, vendar, kajti, saj, namrec, zato, torej,
to je, ne samo - ampak tudi, ki, ko, ker, da, ce, Ceprav ...

Vejice ne pisemo:
pred in, pa, ter, ali, oziroma, bodisi, ne - ne, niti - niti,
tako - kakor

Vejice ne pisemo med deli vecbesednih veznikov:
namesto da, ces da, kljub temu da, medtem ko, potem ko,
s tem da , zlasti Ce ...

Liljana Vovk
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Nestavcni enakovredni deli

a) Bila je mocna, bistra, oblastna zenska. (VEZALNI)
b) Ne le ti, tudi tvoj brat naj pride. (STOPNJEVALNI)
c) Bi kavo, ¢aj? (LOCNI)

C) Lepa, vendar nevarna pot ga je mikala. (PROTIVNI)

d) Slab, zato pa poceni izdelek so nam ponujali. (VZROCNI IN
POSLEDICNI)

e) Prisel je pozno, sele ob treh. (POJASNJEVALNI)

# Ce nastevamo enote v stolpcih, lahko vejico in konéno locilo
opustimo.

Liljana Vovk
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Stavcni enakovredni deli

Knjigo smo vsi prebrali in se o njej pogovarjali. (VEZALNO)

Ni se niti zahvalil, kaj sele placal. (STOPNJEVALNO)

Zdaj je jokal, zadaj se je smejal. (LOCNO)

Vse ima, vendar ni zadovoljen. (PROTIVNO)

Hiteli smo pospravljati, kajti nevihta se je blizala. (VZROCNO)

Prosili so me, pa sem jim ustregel. (POSLEDICNO)

Z vejico locimo tudi vrinjeni stavek: Cankar, to vemo, je zivel dalj casa na Dunaju.

Liljana Vovk 31



‘www.writingforward.com

DVOPICJE

: pisemo pred besedno zvezo, s katero dopolnjujemo, pojasnjujemo ...
. tako dvopicje se da zamenjati z veznikom, pomisljajem

: med imenom avtorja in njegovim delom

Primer: V prilogi vam posiljamo: potrdilo, pogodbo in zapisnik.

Liljana Vovk
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3. &
g = POMISLJAJ

— nesticno locilo, razen, kadar nadomesca predloga od ... do (str. 5—8)
— namesto vejice poudarjeno locuje ali pa kaze nasprotje

— nadomesca tri pike

— zaznamuje izpust glagola, zlasti v naslovih

— zapis temperature (sticni pomisljaj) —10 °C

— dvodelni pomisljaj locCi vrinjeni stavek

— Ce se dvodelni pomisljaj nahaja med odvisnima stavkoma, za drugim

pomisljajem pisemo vejico

Liljana Vovk
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VEZAJ

je krajsi od pomisljaja

med deli zlozene besede, ki so v prosti zvezi povezani z in (poslovno-
financni)

med sestavinami zlozenk, ce je prvi del stevka ali crka

na koncu osamosvojenega dela zlozenke ali sestavljanke (pet- ali sestdnevni)
med kraticnim imenom in koncnico (NUK-a)

v zvezah le-ta, le-tod

nesti¢no v priredni zvezi besed, kadar se oba sklanjata (Smarje - Sap)

ce se deljena beseda konca z vezajem, ga ponovimo na zacetku nove vrstice

Liljana Vovk 34



000
TRI PIKE

. nesticno locilo
. zaznamuje nedokoncano misel, premor ...

. namesto treh pik pogosto pisemo pomisljaj

Locila so: pika, vejica, klicaj ...

Liljana Vovk
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POSEVNICA

/ sticno locilo

/ uporablja se za pomen ALl

OKLEPAJ

( uklepaj
) zaklepaj

Liljana Vovk
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SKUPAJ ALI NARAZEN PISEMO:

v sklope, ki se koncajo na koli: kadar koli/kadarkoli,kjer koli/kjerkoli

v’ Se nekatere izraze: alfa zarki/alfazarki, lego kocke/legokocke, mini
golf/minigolf, bruto teza/brutoteza

Z VEZAJEM PISEMO:

v’ pisemo priredne zlozenke, katerih sestavne dele lahko povezemo z veznikom
in: pedagosko-znanstven (pedagoski in znanstveni), anglesko-slovenski
(angleski in slovenski)

v’ zvezo Crk, stevk ali kratic in besed (50-letnica, C-vitamin, TV-oddaja)

Liljana Vovk 37



ZAPISOVANJE STEVNIKOV

# skupaj pisemo glavne stevnike do sto in stotice, druge narazen
(petindvajset, dvesto petindvajset)

#skupaj pisemo vrstilne, loCilne in mnozilne stevnike ter
tvorjenke iz stevnikov (tristopetnajsti, petkraten, desetodstoten)

Liljana Vovk
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SLOVNICA

Predlog s/z
v predlog s pisemo, kadar se besede zacenjajo na s, S, c, ¢, p, t, k, h, f (s
pismom, s konjem, s casopisom ...)

Predlog k/h
v’ predlog h uporabljamo pred besedami, ki se zachejo na k ali g (h konju, h
gozdu)

Zaimek ki/kateri

v’ zaimek ki se uporablja v vseh sklonskih oblikah (Kupila je knjigo, ki ji je vsec.),
v zvezi s predlogom pa uporabljamo predlog + kateri (Prosnja v kateri ...
Predlog, s katerim ...)

Zanikani rodilnik
v’ Ce je glagol povedi v nikalni obliki, je samostalnik v rodilniku (Tega dopisa se
nisem V]dela.) Liljana Vovk 39



Sklanjanje

v kadar sklanjamo mosko ime in priimek, sklanjamo oboje (Janez Novak, Janeza
Novaka,
Janezu Novaku, Janeza Novaka, Janezu Novaku, z Janezom Novakom)

v' pri zenski imenih sklanjamo ime, priimka na, ce je moskega spola (Ana Novak,
Ane Novak ...)

v Ce je priimek Zenskega spola, sklanjamo ime in priimek (Ana Slana, Ane Slane
...), dovoljena je tudi moznost sklanjanja samo imena, priimka pa ne (Ana
Slana, Ane Slana ...)

v' Marko, Marka, Marko ...

v’ Saso, Sasa, Sasu, Sasa, pri Sasu, s Sasem (Urosem, Blazem ...)
v’ Tone, Toneta, Tonetu ...

v Luka, Luka/Luke, Luku/Luki, Luka/Luko ...

Liljana Vovk 40



Raba trpnika

v kadar vrsilec dejanja ni znan, ni pomemben, ga hocemo prikriti
(Posiljka je pripravljena. Sestanek je bil zakljucen ... Ugotovljen je bil
primanjkljaj ...)
Nasla se je denarnica. Isce se Ana Novak.

Raba isto/enako
v NE Kupili sva isto obleko.
v" DA Kupili sva enaki obleki.

Vikanje/polvikanje
v NE Gospa niste nam poslala ...
v" DA Gospa niste nam poslali ...

Pridevniki na -ski, -ski
v' pisemo z malo zacetnico (Novo mesto — novomeski, Ljubljana — ljubljanski)

Liljana Vovk 41



POSLOVNO PISMO

=1 naslov posiljatelja
=7 kraj in datum
=7 naslov prejemnika
=] zadeva
=7 uvodni pozdrav
=7 vsebina pisma
=1 zakljucek z zakljucnim pozdravom
= podpis
=] zig, priloge

Liljana Vovk
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DOPIS V JAVNI UPRAVI

e podobo drzavne uprave doloca Ministrstvo za javno upravo RS
e Uredba o upravnem poslovanju (Ur. L. RS, st. 20/05)

SESTAVNI DELI:

>< glava dopisa (grb, naziv Republika Slovenija, naziv in sedez organa)
>< stevilka in datum dokumenta

><] podatki o naslovniku

P<] zadeva

D] vsebina

><| podpis

>4 zig, priloge

Liljana Vovk
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Primer:

REPUBLIKA SLOVENIJA
MINISTRSTVO ZA OBRAMBO
Vojkova 55, 1000 LJUBLJANA
telefon: 01 222 22 22, faks: 01 222 22 23
e-naslov:

Stevilka: 85/07
Datum: 10. 3. 2016

Zadeva:




PODPIS

v’ 0seba, ki je dopis pripravila, je podpisana na levi strani, podpis je pod
imenom in nazivom

v odgovorna oseba je podpisana na desni strani, lastnorocni podpis je nad
imenom in priimkom

Liljana Vovk

45



Soncek, d. d.
Soncna ulica 3
8000 NOVO MESTO

tel.:
faks:
e-naslov:
WWW.
Lahko tudi:
T: t:
E: e:

S: f:

NASLOVI

Soncek, d. o. o.
mag. Ana Novak
Soncna ulica 12
1000 LJUBLJANA

Telefonske stevilke
Stacionarni telefon: 00 333 22 22
Mobilni telefon: 000 000 000

Liljana Vovk

Glava 1
Kraj, datum
Glava 2
Naslov/Zadeva/Predmet
Vsebina
Zakljuéni pozdrav

Podpis

Priloge
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PISANJE ZNANSTVENIH IN STROKOVNIH NAZIVOV

v’ znanstvene nazive pisemo pred imenom in priimkom

(dr. Janez Novak, mag. Janez Novak)

v’ strokovne nazive pisemo za imenom in priimkom

(Janez Novak, mag. ekon.)

Liljana Vovk a7



NASLOV NA OVOJNICI

DA NE
Vrtna ulica 5 Vrtna ulica 05

Vrtna ulica 5 a Vrtna ulica ba

Liljana Vovk
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KRAJ IN DATUM

# na desni strani vzporedno s postno stevilko in krajem

Novo mesto, 21. 4. 2016
Novo mesto, 1. 3. 2016

Novo mesto, 21. april 2016

Liljana Vovk

Glava 1
Kraj, datum
Glava 2
Naslov/Zadeva/Predmet
Vsebina
Zakljucni pozdrav

Podpis

Priloge
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NASLOV PISMA

NAGOVOR

Spostovani!

Spostovani gospod Novak!
Cenjeni gospod Novak!

NASLOV BESEDILNE VRSTE
Vabilo

Obvestilo

Prijava

IZGINJA IZ RABE
Zadeva: Vabilo
Predmet: Vabilo

Liljana Vovk

Glava 1
Kraj, datum
Glava 2
Naslov/Zadeva/Predmet
Vsebina
Zakljucni pozdrav

Podpis

Priloge
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VSEBINA

Glava 1
Kraj, datum
Glava 2

PISANJE DATUMA

Naslov/Zadeva/Predmet

Sestanek bo v petek, 5. 4. 2016, ob 10. uri ... Vsebina

Zaklju€ni pozdrav

Sestanek bo 5. 4. 2016 ob 10. uri ...

Podpis

Sestanek bo 5. aprila 2016 ob 10. uri ... Priloge
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VSEBINA

PISANJE URE

... 0b 12.00 ...
.. 0b 12. uri ...

... 0d 12.00 do 14.00 ...
.. 12.00—14.00 ...
... 0od 12. do 14. ure ...

Liljana Vovk

Glava 1
Kraj, datum
Glava 2
Naslov/Zadeva/Predmet
Vsebina
Zakljuéni pozdrav

Podpis

Priloge
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ZAIMEK ZA OGOVORJENO OSEBO

Spostovani gospod Janez Novak! Glava 1

. Kraj, datum
Vabimo Vas/vas ... Glava 2

(naslovnik je ena sama oseba; lahko mala zacentica)
Naslov/Zadeva/Predmet

Vsebina
Spostovani kupci!
Spostovani! Zakljuéni pozdrav
Vabimo vas ... Podpis

(naslovnik je kolektiv ali posameznik — mala zacetnica)
Priloge
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VSEBINA

DNEVNI RED

Dnevni red:

1. Uspeh na maturi (.)

2. Predmetnik in zasedba (.)
3. Solski koledar (.)

4. Vprasanja in odgovori (.)

Liljana Vovk

Glava 1
Kraj, datum
Glava 2
Naslov/Zadeva/Predmet
Vsebina
Zaklju€ni pozdrav

Podpis

Priloge
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VSEBINA

Glava 1
Kraj, datum

DNEVNI RED Elevel2

Naslov/Zadeva/Predmet

Dnevni red:
Vsebina

1. uspeh na maturi, (;)

Zaklju€ni pozdrav

2. predmetnik in zasedba, (;)
3. solski koledar, (;)

Podpis

Priloge

4. vprasanja in odgovori.
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ZAKLJUCNI POZDRAV

Lep pozdrav Glava 1 .
Kraj, datum
S spostovanjem Glava 2
Z veseljem pricakujem vas odgovor. N S
Veselim se srecanja z vami.
Vsebina

Lepo vas pozdravljam.
Zakljucni pozdrav

NE! Podpis

Lepo pozdravljeni!

Priloge

Vnaprej se vam zahvaljujemo za odgovor in vas lepo ...

V upanju na vas odgovor ...
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PODPIS

Glava 1

Direktor Kraj, datum
Glava 2

mag. Janez Novak Naslov/Zadeva/Predmet

Vsebina

Zakljuéni pozdrav

Mag. Janez Novak

direktor Podpis
Priloge
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PRILOGE

Prilogi:

— zivljenjepis
— potrdilo
Poslano:

— dijaku
— sportnemu klubu

Liljana Vovk

Glava 1
Kraj, datum
Glava 2
Naslov/Zadeva/Predmet
Vsebina
Zaklju€ni pozdrav

Podpis

Priloge
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SLOG

V ospredje postavljamo naslovnika:

NE
DA

NE
DA

Rad bi pohvalil vase vzpodbudno mnenje.
Vase mnenje je bilo zelo vzpodbudno.

Prilagam casovni razpored dejavnosti.
To je casovni razpored dejavnosti, ki ste ga zeleli imeti.

Prazni uvodi:

NE
DA

NE

DA

Namen tega pisma je ocena vasega predloga ...
Vas predlog je zanimiv ...

Posiljamo vam odgovor na vase pismo, ki ste ga poslali 10. novembra in

prosili za dodatne informacije ...
Posredujemo vam dodatne informacije, ki ste jih zeleli ...

Liljana Vovk
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Negativni stavki

a) povedati, kaj je in ne Cesa ni
Garancija ne velja v primeru slabega ravnanija ...
Garancija uposteva vsa tveganja in nevarnosti, razen ...

b) povedati, kaj lahko storis, in ne, Cesa ne mores
Niste nam poslali potrdila, zato ne moremo ...
Prosimo, da nam posljete potrdilo, da bomo lahko ...

c) izogibanje obtozujocemu tonu
Zahtevali ste nakazilo odskodnine ...
Ce bi lahko, bi vam z veseljem nakazali zahtevano odskodnino ...

d) izogibanje besedi ne
Nase podjetje ne more ustreci vasim zahtevam ...
Zal smo morali vas zahtevek zavrniti ...



NEGATIVNE BESEDE:

# nikoli, nihce, neuspesno, zal nam je, nemogoce, obzalujemo,
ni uspelo, ne moremo, upamo, bomo poskusali, ne znamo, tezave,
nimamo, napake, nikoli, neprijetnosti ...

POZITIVNE BESEDE:

# nagovori, zakljucni pozdravi, zahvaljujemo se, prepricani smo,

pricakujemo, uspelo je, bomo poslali, prav imate, vasa pricakovanja,
ucinkovito ...
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VLJUDNOSTNA PISMA




kraj in datum lahko napisemo zgoraj desno ali spodaj levo
pohvalimo osebo ali dejanje in zahvalo utemeljimo

ne zahvaljujemo se vnaprej

opravicilo mora biti pozitivho naravnano

voscilnice (prazniki, obletnice ...)

cestitke (posebni dosezki)

razlog, zakaj je dosezek pomemben in kaj nam pomeni

1zvirnost

Liljana Vovk
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VABILO NA SVECANO OTVORITEV NOVIH PROSTOROV

Spostovani gospod Janez Novak!

Vabimo Vas na svecano otvoritev nasih novih proizvodnih prostorov. Verjamemo, da
boste kot dolgoletni direktor ze takrat uspesnega podjetja z veseljem
prisostvovali svecanemu dogodku, nam pa s tem dali priznanje in spodbudo za
nadaljnje delo.

Svecani dogodek s kulturnim programom bo
v petek, 3. aprila 2016, ob 16. uri v nasem novem proizvodnem prostoru.

Veselimo se srecanja z Vami in Vas lepo pozdravljamo.



ZAHVALA

Spostovana gospa Novak!

Vase predavanje o motivaciji je bilo izredno. Predstavili ste nam metode in
oblike dela, ki bi jih bilo vredno posnemati. Hvala, ker ste z nami delili svoje
izkusnje.
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Na zalost vam moramo sporociti, da vam zahtevane dokumentacije ne moremo izdati, ker
nam niste posredovali vseh obrazcev. Hvala za razumevanje.

Zeleno dokumentacijo vam bomo z veseljem poslali takoj, ko bomo prejeli izpolnjene
obrazce, ki so potrebni ob izdaji tovrstne dokumentacije.

Zelo obzalujemo, da ste prav nasi trgovini naleteli na dva neprijazna usluzbenca.
Zagotavljamo vam, da v prihodnje ne bo vec prihajalo do podobnih nevsecnosti.

Sporocamo vam, da smo se z usluzbencema ze pogovorili in se odlocili, da v nasi
poslovalnici organiziramo tecaj komunikacije s strankami. Zagotavljamo vam, da boste v
prihodnje iz nase poslovalnice odhajali zadovoljni.



Spostovani gospod Novak!

Za nami je Se eno uspesno poslovno leto. Zahvaljujemo se Vam za
sodelovanje in iskreno zelimo, da bi tudi v prihodnje izpolnjevali Vasa
pricakovanja.

V novem letu Vam zelimo veliko poslovnih uspehov in osebne srece.

Liljana Vovk
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V novoletni cas
odplesite z ULTRABLUESOM,
odkrijte RESNICO O AFERI HARRYA QUEBERTA,
naucite se ABECEDO MOJEGA ZIVLJENJA,

postanite BREZTEZNI,
raziskujte STVARI, KI JIH NIHCE NE VE,
odpotujte v MESTO SANJAJOCIH KNJIG

sooCite se s CUDOM,

zaCutite ADAMOVO ZAPUSCINO,
okusite VECERJO,

razmisljajte o BRATOVSKI SKRIVNOSTI,

smejte in jokajte se z MOZEM Z IMENOM OWE,

uzivajte v BRSKANJIH,
isCite SVETLOBO V PROVANSI.

Liljana Vovk
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Draga Irena!

Cestitamo ti za opravljen doktorat. Tvoje raziskovalno delo
smo spremljale z radovednostjo in se ob tvojih izkusnjah in
spoznanjih bogatile.

Zelimo ti uspe$no nadaljnje delo.



VABILO NA SVECANO OTVORITEV NOVIH PROSTOROV

Spostovani gospod Janez Novak!

Vabimo Vas na svecano otvoritev nasih novih proizvodnih prostorov. Verjamemo, da
boste kot dolgoletni direktor ze takrat uspesnega podjetja z veseljem
prisostvovali svecanemu dogodku, nam pa s tem dali priznanje in spodbudo za
nadaljnje delo.

Svecani dogodek s kulturnim programom bo
v petek, 3. aprila 2016, ob 16. uri v nasem novem proizvodnem prostoru.

Veselimo se srecanja z Vami in Vas lepo pozdravljamo.



ZAHVALA

Spostovana gospa Novak!

Vase predavanje o motivaciji je bilo izredno. Predstavili ste nam metode in
oblike dela, ki bi jih bilo vredno posnemati. Hvala, ker ste z nami delili svoje
izkusnje.
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Na zalost vam moramo sporociti, da vam zahtevane dokumentacije ne moremo izdati, ker
nam niste posredovali vseh obrazcev. Hvala za razumevanje.

Zeleno dokumentacijo vam bomo z veseljem poslali takoj, ko bomo prejeli izpolnjene
obrazce, ki so potrebni ob izdaji tovrstne dokumentacije.

Zelo obzalujemo, da ste prav nasi trgovini naleteli na dva neprijazna usluzbenca.
Zagotavljamo vam, da v prihodnje ne bo vec prihajalo do podobnih nevsecnosti.

Sporocamo vam, da smo se z usluzbencema ze pogovorili in se odlocili, da v nasi
poslovalnici organiziramo tecaj komunikacije s strankami. Zagotavljamo vam, da boste v
prihodnje iz nase poslovalnice odhajali zadovoljni.



Spostovani gospod Novak!

Za nami je Se eno uspesno poslovno leto. Zahvaljujemo se Vam za
sodelovanje in iskreno zelimo, da bi tudi v prihodnje izpolnjevali Vasa
pricakovanja.

V novem letu Vam zelimo veliko poslovnih uspehov in osebne srece.

Liljana Vovk
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V novoletni cas
odplesite z ULTRABLUESOM,
odkrijte RESNICO O AFERI HARRYA QUEBERTA,
naucite se ABECEDO MOJEGA ZIVLJENJA,

postanite BREZTEZNI,
raziskujte STVARI, KI JIH NIHCE NE VE,
odpotujte v MESTO SANJAJOCIH KNJIG

sooCite se s CUDOM,

zaCutite ADAMOVO ZAPUSCINO,
okusite VECERJO,

razmisljajte o BRATOVSKI SKRIVNOSTI,

smejte in jokajte se z MOZEM Z IMENOM OWE,

uzivajte v BRSKANJIH,
isCite SVETLOBO V PROVANSI.

Liljana Vovk
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Draga Irena!

Cestitamo ti za opravljen doktorat. Tvoje raziskovalno delo
smo spremljale z radovednostjo in se ob tvojih izkusnjah in
spoznanjih bogatile.

Zelimo ti uspe$no nadaljnje delo.



