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Preučevali smo:Preučevali smo: 

 1. Ali obstajajo dobra navodila za to, da bi 
nekoga lahko naučili pisati uradne dopise?

 2. Primerjali smo literaturo z dejanskimi 
dopisi.



Knjiga Poslovno komuniciranje

Ne oblika --> stil jezika
Poslovno-uradni?
Različna poslovna praksa
„Razmetano“ ---->





Jezik

 natančnost, jedrnatost, uporaba kratkih 
stavkov

 Sprotno navajanje zakonov, aktov, 
zneskov --> otežuje razumljivost 

 Klasičnega zaključka ni!



Zaključek

 Klasičnega zaključka ni --> nadomešča ga 
pouk o pravnem sredstvu

 Podpis + priloge



 Pisanje poslovnih in uradnih 
dopisov (Urška)

 Sestavni deli uradnih dopisov: glava dokumenta, 
evidenčna št. zadeve, datum izdaje dokumenta, naslov 
prejemnika, vsebina (uvod, sklep, obrazložitev, pravni 
pouk), predstavitev uradne osebe, podpis uradne osebe, 
uradni pečat





 Sestavni deli poslovnih dopisov: glava dokumenta, naslov 
prejemnika, datum izdaje dokumenta, znak podjetja 
(pošiljatelja), zadeva, nagovor (ni nujno), vsebina, 
priloge, žig podjetja in podpis odgovorne osebe





O dopisih:

Vir: Jezikovne reže 2 (2003, 143). 



Priloga A

Priloga B



Priloga C



Priloga D



Priloga E





SKUPNE UGOTOVITVE

Ločnica med uradnimi in poslovnimi 
dopisi?

Odstopanja od norme kljub literaturi
Uradno za javnost in interno uradno
Pisarniški jezik
Slovnične napake



ALI IMAMO PRIMERNO 
LITERATURO ?
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