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Uvod

V okviru skupine sem preučeval knjigo Poslovno komuniciranje (Možina idr.), ki se 

bolj  kot  z  obliko  poslovno-uradnih  dopisov ukvarja  s  stilom jezika  v  njih.  V nadaljnjem 

besedilu bom za poimenovanje vseh vrst uradnih sporočil uporabljal poimenovanje dopis in se 

s tem izognil preveliki zmedenosti. Poimenovanje „poslovno-uradni“ smo si v skupini izbrali 

zato, ker so uradni in poslovni dopisi večinoma prepleteni med seboj. Če neko podjetje piše 

drugemu podjetju, gre za poslovno komunikacijo, hkrati pa tudi za uradno, saj ta ne poteka na 

ravni  sproščenega  „sms“  sporočanja,  pač  pa  vsi  dopisi  sledijo  neki  formi,  torej  v  naprej 

določeni obliki, ki jo kot tako tudi takoj prepoznamo in je stilno zaznamovana. Povsem enako 

je seveda pri „uradno-uradnih“ dopisih  npr. med ministrstvom in državljanom. 

Avtorji  so  v  predgovoru  zapisali:  „Knjiga  se  izogiba  preskriptivnemu  naštevanju 

nasvetov, kaj je bolj ali manj prav. Poslovna praksa je tako neizmerno raznolika in se tako 

hitro spreminja, da je navajanje receptov za uspešno poslovno komuniciranje neprimerno.“ 

Kljub temu, da je izšla leta 1995, knjiga vseeno ponuja nekaj splošnih in še vedno veljavnih 

modelov ter miselnih orodij, ki so nam pri pisanju dobrih poslovnih dopisov v pomoč. Svoje 

ugotovitve o razlikah med teorijo in prakso sem apliciral na nekaj izbranih poslovno-uradnih 

dopisov.



Glavne ugotovitve in aplikacija

Prva in splošna ugotovitev je, da vsi poslovno-uradni dopisi vsebujejo enake elemente 

(glavo, naslov, jedro, podpis, priloge …). Ti elementi pa so pri dopisih različnih poslovno-

uradno-pravnih  subjektov  različno  „razmetani“  po  papirju.  Neskladje  med  posameznimi 

dopisi  sem  opazil  tudi  pri  isti  uradni  ustanovi  –  Davčni  upravi  Republike  Slovenije  (v 

nadaljnjem besedilu DURS), od katere sem pridobil nekaj spisov. Ugotavljam, da torej obstaja 

neka enotnost, kaj vse mora vsebovati dopis, ne pa tudi, kje na papirju imajo mesto posamezni 

elementi dopisa. 

Slika 1: Primer dveh različnih uradnih dopisov iste pravne osebe.

Vir: DURS, 2012.         

        

Knjiga Poslovno komuniciranje naroča, naj bomo pri pisanju jedra dopisa pozorni na 

natančnost, jedrnatost, uporabo kratkih stavkov, brezoseben odnos do prejemnika, odsotnost 



ekspresivnosti sredstev. Izogibati se moramo  gostobesednosti in ozko strokovnega jezika  - 

uporabljali  naj  bi  preprost  in  vsem razumljiv  jezik.  Ugotavljam,  da  je  jezik  v  poslovno-

uradnih  dopisih  DURSA  preprost,  jedrnat  in  izredno  natančen,  manj  veščemu  bralcu  pa 

razumljivost  lahko  otežuje  sprotno  navajanje  ogromnega  števila  zakonov,  številk  uradnih 

listov, členov, datumov, številk odstavkov, zneskov ipd. Preprostost gre seveda pričakovati, 

saj naj bi uradni dopis  razumel vsak, povsem jasno pa je tudi, da se morajo inšpektorji ob 

navajanju  ugotovljenih  dejstev  sproti  opirati  na  zakonsko  podlago  in  jo  navajati,  zato  so 

dopisi na nekaterih delih lahko nerazumljivi, pa tudi stavki lahko kljub raznim okrajšavam 

(npr. DŠ namesto davčne številka, URL namesto uradni list ...) presežejo zaželeno dolžino.

Slika 2: Primer dopisa, opremljenega z mnogimi številkami in krajšavami.

Vir: DURS, 2012.



V osrednjem delu vsakega dopisa naj bi bili torej zapisani vsi ključni in podrobni podatki. V 

primeru dopisov Davčne uprave so to: opis dogodka in namen pisanja (kaj, kje, kdaj, kako, 

zakaj), nadaljnja navodila (morebitni način plačila …) in navedba vseh ustreznih zakonov in 

drugih pravnih aktov. Vse to lahko razberemo iz zgornje slike.

Ugotovil sem tudi, da klasičnega pozdravnega dela oz. zaključka, kjer bi zapisali „lepo 

vas pozdravljamo“ ali „s spoštovanjem“, pri dopisih DURSA večinoma ni, razen ko gre za 

interne  dopise.  Zaključek  največkrat  nadomeščajo  pouk  o  pravici  do  pravnega  sredstva, 

dodatna  obrazložitev,  drugi  pomembni  datumi,  posledice  morebitnega  neodziva  in  razni 

skrajni roki. Med zaključkom in morebitnimi prilogami sta še podpis uradne osebe in žig 

davčnega urada. Priloge so pomembne kot dopolnilo in dodatna utemeljitev. Vanje sodi vse 

tisto, kar daje sporočilu verodostojnost in potrjuje tisto, kar smo zapisali v jedru. Poleg prilog 

je v uradnih dopisih pogosto zapisano tudi, komu vse in kam je bil dotični dopis vročen.

Slika 3: Dva primera zaključka uradnega dopisa.

Vir: DURS, 2012



Sklep

Ugotovil sem, da vsi poslovno-uradni dopisi vsebujejo enake elemente (glavo, naslov, 

jedro, podpis, priloge …). Obstaja enotnost, kako napisati in kaj vse mora vsebovati dopis, ne 

pa tudi, kje na papirju imajo mesto posamezni elementi  dopisa. Jezik v dopisih je knjižni 

jezik, je enostaven in jedrnat (včasih zaradi krajšav celo preveč). Branje in razumevanje pa 

lahko otežuje natančno sprotno navajanje ogromnega števila zakonov, številk uradnih listov, 

členov idr., zaradi česar lahko tudi stavki presežejo zaželeno dolžino, jezik pa postaja okoren 

in  pisarniški.  Klasičnega  zaključka  v  stilu  „lep  pozdrav“  ni,  največkrat  ga  nadomeščata 

dodatna obrazložitev in pravni poduk, čisto na koncu pa sta še podpis in morebitne priloge. 

Jezik  v  uradnih  dopisih  je  torej  stilno  zaznamovan  zaradi  številnih  elementov,  ki  jih  v 

sproščenem pismu ali dopisu ne bi našli.
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