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POVZETEK

Pisanje poslovnih dopisov v podjetju je naloga poslovnih sekretarjev. Zavedati se
moramo, da je vsak poslovni dopis ogledalo tistega, ki ga je poslal. Z dopisom
predstavljamo organizacijo oziroma podjetie. Zato je pri pisanju pomembno
upostevati lastnosti dobrega poslovnega sloga. Besedilo mora biti napisano jasno in
razumljivo; biti mora jedrnato, se pravi, da piSemo zgos&eno in hitro preidemo k
bistvu; celovito, kar pomeni, da napiSemo vse, kar je bistveno za sporodilo; zelo
pomembna je slovni€na in pravopisna pravilnost; biti pa moramo tudi vijudni in
dostojni.

V diplomski nalogi smo povzeli osnove dobrega pisanja poslovnih dopisov. Opisali
smo razli¢ne kriterije, ki naj bi dolocali dobro in u€inkovito poslovno dopisovanje.

V prakticnem delu smo analizirali dopise in popravili napake. Ugotovili smo, da
napake so, in sicer ve€inoma slovni¢ne oziroma pravopisne.

KLJUCNE BESEDE
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Sestavine dopisa
Slovni¢na pravilnost
Jasnost

ABSTRACT

Writing business letter in a company is a task that belongs to business secretary.
We have to be aware, that each business letter is a mirror of the person who wrote
it. With the letter we present our organization or our company. This is why it is
important to consider the properties of a good business letter. The text has to be
written clearly and comprehensibly; it order to make a point, we write in a concise
manner and quickly get to the most important part; has to be whole, which means
that we write everything, that is fundamental for the message; it has to be
linguistically and grammatically correct; and we also have to be polite and decent.

In this Diploma paper we summarized the basics of writing a good business letter.
We described different criteria, which are supposed to define good and efficient
business correspondence.

In the practical part we analyzed business letters and fixed the errors. We came to a
conclusion that the errors are present and are usually grammatical or linguistic.
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1 UVOD

V diplomski nalogi smo se osredoto ili na poslovno dopisovanje v podjetju Natan, d.
0. 0.

1.1 Predstavitev podjetja

Podjetje organizira transport manjsih kosovnih poSiljk od vrat do vrat na domacem in
mednarodnem trgu z logisticno podporo. Vizija podjetja je ustvariti prepoznavnost
lastne znamke in postati najvecje slovensko podijetije v dostavi manjSih kosovnih
poSilik na domacem in mednarodnem trgu. Temeljni cilj njihove poslovne politike je
realizacija storitev v skladu z zahtevami, potrebami in priCakovanji uporabnikov
nasih storitev.

Z nenehnim doseganjem temeljnega cilja ter spremljanjem in ocenjevanjem
zadovoljstva odjemalcev bodo maksimalno zadovoljevali interese in Zelje lastnikov,
zaposlenih in druzbe kot celote.

Organizacijska shema podjetja

NATAN, d.o.o.

i Direkcija za
Poslovni sekretar i« ----- > ]
kakovost poslovanja

A A A
Informacijski

sistem

Finance in

|

|

|

. - - ‘
Komerciala Logistika raéunovodstvo | |
|

|

|
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|

Slika 1: Organizacijska shema podjetja (vir: Podjetje Natan)
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1.2 Predstavitev problema

Danes je zelo pomembno pisno poslovanje vsakega podjetja, zato se je potrebno
seznaniti z nacCeli poslovnega dopisovanja in jih pri pisanju tudi uporabiti. Velik del
uspeSnega poslovnega komuniciranja temelji na dopisovanju. Poslovno pismo mora
biti vsebinsko zanimivo, razumljivo, brez slovni¢nih in pravopisnih napak ter urejeno.

V delovanju vsake organizacije je v ospredju naloga poSiljati svoja sporocila drugim
organizacijam ali fizicnim osebam in doseéi svoj cilj. Naloga organizatorjev
pisarniSkega poslovanja v bliznji prihodnosti je v tem, da z novimi nacini poslovnega
korespondiranja ohranijo prednost neposrednega sporazumevanja med ljudmi,
hkrati pa zagotovijo ustrezne trajne zapise v obliki dokumentiranega gradiva. (Brejc,
Lorbar, 1986)

Poslovno dopisovanje je — kot vsako pisanje — sestavina kulture okolja, kjer nastaja
in je v rabi. UspeSnost in uclinkovitost dopisovanja je v eden od pogojev za
ucinkovitost vsakega poslovodnika. Poslovna pisma sku$ajo predvsem vplivati na
prejemnika, da bi ravnal, deloval, odlo¢al v skladu s cilji, interesi, predlogi
posiljatelja. (Mozina, Tav€ar, Knezevi¢; 1995)

Namen in cilj diplomske naloge je preuciti poslovne dopise ter popraviti napake in s
tem tudi izboljSati kakovost poslovnih dopisov.

Ker sem zaposlena na delovhem mestu poslovnega sekretarja, bom lahko
analizirala in preucila kakovost svojega dela in morebitne napake. Tako se bo
izboljSalo poslovno dopisovanje, s tem pa tudi delovanje celotnega podjetja.

1.3 Metode dela

Uporabili smo deskriptivnho metodo, in sicer delo z dokumentacijo, saj ima podjetje
majhno Stevilo zaposlenih in metoda ankete ni najbolj primerna, nas pa zanima
samo delo poslovhega sekretarja oziroma njegov vpliv na delovanje celotnega
podjetja. Na podlagi dopisov smo naredili analizo in rezultate podali opisno in tudi
grafi¢no.

1.4 Predpostavke in raziskave

Predvidevamo, da bo analiza pokazala, da podjetje dobro poslovno dopisuje, vendar
se pojavljajo napake, ki jih je mozno odpraviti.

Ana Juhant: Poslovno dopisovanje v podjetju Natan, d. o. o. 5
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2 SPLOSNO O POSLOVNEM DOPISOVANJU
(KORESPONDENCI)

2.1 Pojem in vrste dopisovanja

Izraza »korespondenca« in »dopisovanje« imata v bistvu enak pomen. V obeh
primerih gre za pisno izmenjavanje misli, sporo€il, obvestil in podobno. Vendar se
izraz »korespondenca« uporablja pretezno takrat, kadar govorimo o dopisovanju
med organizacijami ali med organizaciami in posamezniki (poslovna
korespondenca), medtem ko se izraz »dopisovanje«, ki mu pogosto pravimo tudi
uradno dopisovanje, uporablja pretezno takrat, ko govorimo o dopisovanju med
drzavnimi organi in organizacijami, pa tudi med drzavnimi organi in posamezniki.
(Brejc, Lorbar, 1986)

Poslovno sporazumevanje je cilino pocCetje. Namen vsakega sporazumevanja je
navsezadnje vplivati na druge ljudi. Znanje in informacija sta mo¢. (Tav€ar, 1995)

Poslovni dogovori temeljijo na poslovnih in uradnih dopisih, ti pa veliko povedo o
podjetju in njegovi kulturi. (Dreo, 2003)

Poslovno dopisovanje je veséina, pridobljena z vajo. Zal pa tisti, ki slabse pisejo, to
poc¢nejo neradi — tako pa tudi manj vadijo. Velja, da je treba vsako poslovno
sporoCilo pregledati trikrat zapored: glede vsebine in urejenosti, glede sloga in
Citljivosti, glede pravopisa. (Peklenik, 2005)

K poslovnemu dopisovanju sodijo:
e poslovno pismo (dopis),
telegram,
telefaks,
obrazci,
racunalniski obrazci,
elektronska posta. (Kragelj, 2000)

V diplomski nalogi bomo podrobno obravnavali poslovno pismo (dopis).

Razne oblike dopisovanja omogocajo: dajanje ali dobivanje informacij; medsebojno
izmenjavo podatkov, mnenj; vzdrzevanje poslovnih, trznih stikov; delovanje in
prenos idej, zamisli, reSitev; zaCenjanje, razvoj in kon€anje dela; nabavo, prodajo,
pogodbe; pregled, usmerjanje in usklajevanje trznih poslov, dejavnosti; reSevanje
tekocih in potencialnih problemov. (Mozina, Tav€ar, Knezevi¢; 1995)

Ameri¢an John Bender je leta 1952 zapisal: »Pismo je zrcalo podjetja. Prvi vtis o
podijetju dobimo prav prek pisma. Zato je pomembno, da je dobro sestavljeno ter
vsebinsko pravilno oblikovano. Ce pismo pusti slab vtis na naslovnika, se lahko
zgodi, da posel propade Ze na samem zacetku ...Pismo je kot nekakSen
ambasador, saj se prek njega predstavlja podjetje.« Te misli so Se danes aktualne,
saj pisma Se vedno zvesto predstavljajo podijetja. (Osredecki, 1995)

Ana Juhant: Poslovno dopisovanje v podjetju Natan, d. o. o. 6
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Pisma sodijo med bistvene znacilnosti sodobnega poslovanja. Prinasajo nam posel,
prinasajo nam tezave, informacije in Stevilne med nami vodijo na rob obupa.
(Wainwright, 1997)

Prav zato je priporocljivo pregledati razli¢ne priroCnike, ki nam bodo olajSali delo,
povecali naso produktivnost, prihranili pa bomo tudi ¢as.

Pri obravnavi besedil smo pozorni na razlicne sestavine (npr. na temo, na
sporoc¢evaltev namen, na nacin razvijanja teme, na tipine jezikovne prvine), zato
lo€imo vec vrst besedil na:

umetnostna in neumetnostna,

govorjena in zapisana,

enogovorna in dvogovorna,

subjektivna in objektivna,

zasebna in javna,

uradna in neuradna,

prakti¢no sporazumevalna, uradovalna, strokovna in publigisti¢na,
prikazovalna, zagotavljalna, vrednotenjska, ¢ustvena, pozivna,
poizvedovalna, povezovalna in izvrsilna,

e obveSCevalna, opisovalna, pripovedovalna, razlagalna in utemeljevalna. (Na
pragu besedila 1, 2002)

Vrste sestavkov

Po $tevilu naslovnikov, katerim so sestavki namenjeni, razlikujemo:
a) individualne dopise, ki so namenjeni le enemu naslovniku,
b) okroznice ali cirkularna pisma, ki jih obi€ajno razmnozimo in poSljemo
vecjemu Stevilu dolo&enih naslovnikov,
c) oglase, prospekte, reklame in podobno, ki jih natisnemo v visoki nakladi ali
pa jih objavimo v Casopisih, radiu ... (Brejc, Lorbar, 1986)

Po nacinu izdelave razlikujemo:
a) dopise, ki so sestavljeni za vsak posamicen primer,
b) tipizirane dopise, ki jih izdelujemo pri obravnavanju podobnih primerov vedno
po enakem vzorcu,
c) dopise v obliki obrazcev z vnaprej pripravljenimi to¢kami ali rubrikami za
izpolnjevanje. (Brejc, Lorbar, 1986)

Ana Juhant: Poslovno dopisovanje v podjetju Natan, d. o. o. 7
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Vrste poslovnih pisnih sporoéil

PISNA POSLOVNA SPOROCILA

l l

/KRAJQASPOROCILA\ /DALJéASPOROé"_A\
e Pisma e Poslovna sporocila
e Zahtevki e Pravilniki
e Vabila e Poslovniki
¢ Narodila
e Prosnje
¢ Reklamacije

N / \ /

Slika 2: Vrste poslovnih sporocil (Mihaljci¢, 2006)

2.2 Pomen dopisovanja

Pomen poslovne korespondence lahko ocenjujemo z razliénih vidikov.
Najpomembnejsi vidiki pa so nasledniji:

a) pravni,

b) ekonomski in v oZzjem smislu komercialni,

c) organizacijski,

d) zgodovinski.

Glede na pravni vidik je treba poudariti, da je poslovna korespondenca dokazni
material, ki ima lahko v danih okolis€inah izreden pomen. Iz poslovne
korespondence, zbrane na sistematiCen in organiziran nacin, lahko vsak cas
razberemo, kak3ne odloCitve je sprejelo podjetje, kakSne so dolo¢be v njihovi
dokumentaciji, kakSne odnose so ustvarili s konkurenénimi podjetji in poslovnimi
partneriji.

Posebno pozornost bomo posvetili ekonomskemu in komercialnemu vidiku. S
pomocjo poslovne korespondence pospesSujemo sodelovanje med podjetji.
Sklepamo kupcije med oddaljenimi partnerji, ki se osebno ne poznajo. Poleg tega
urejamo s korespondiranjem tudi najrazliCnejSa druga razmerja v poslovnem
prometu: poravnavamo ra¢une, urejamo prevoz blaga, carinjenje ...

Organizacijski vidik poslovne korespondence je v tem, da iz nje razberemo, kako
organizacija kot celota in kako posamezne organizacijske enote opravljajo svoje

Ana Juhant: Poslovno dopisovanje v podjetju Natan, d. o. o. 8
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funkcije. S poslovno korespondenco se znotraj organizacije razdeljujejo naloge, ki
jih je treba opraviti skladno z delovnimi nacrti.

Glede na zgodovinski vidik vsebuje poslovna korespondenca in drugo pisano
gradivo najrazliénejSe zgodovinsko pomembne podatke, na podlagi katerih lahko
prou¢ujemo preteklost. Iz dogodkov v preteklosti sklepamo, kaksni so trendi za
prihodnost; kaj lahko v bodoCe pri¢akujemo. (Brejc, Lorbar, 1986)

2.3 Prednosti in slabosti poslovnega dopisovanja

Prednosti (v primerjavi z govornim stikom) so:

= pisno sporoCanje je ucinkovitejSe, ¢e moramo posredovati obsezno ali
zapleteno sporocilo;

= pisno sporoCilo je trajnejSe, shranimo ga lahko na razli€ne nosilce (papir,
magnetni trak, CD-ROM);

= pisno sporazumevanje je manj dvoumno kot govorno;

= pisno sporazumevanje je za udeleZence bolj zavezujo€e. (Mihalj¢i¢, 2006)

Vsa korespondenca ima pred ustnim obveSCanjem prednost prav v tem, da ostanejo
poslovnim partnerjem pisni dokazi, na osnovi katerih lahko sporoc€ila veckrat
obravnavajo in se odlo¢ajo. (Furlan, 1989)

Prednosti pisnega dopisovanja so trajnost, jasnost in nazornost sporocila, ki ga je
mogocCe tudi kasneje preverjati. Pisna dokumentacija je ponavadi bolj dodelana,
logi€¢na in jasna kot govorna, saj poSiljatelj praviloma premisli, kaj bo napisal, saj ve,
da bo zapis sporocila pri¢al, da je bilo poslano z jasno dolo€eno vsebino in ni¢
drugace. (Mozina, Tav€ar, Knezevi¢; 1995)

Slabosti (v primerjavi z osebnim stikom oz. razgovorom) so:

= je zamudnejSe in draZje,

= odzivi prejemnikov sporocila so kasnejsi,

= pisno sporazumevanje ima za izrazanje na voljo samo napisane besede in
ilustracije, zato lahko sporocilo pove prejemniku mnogo manj kot pogovor,
kjer besede dopolnjujejo z nebesednimi sporodili (izraz na obrazu, kretnje,
hoja itd.). (Mihalj¢i¢, 2006)

Poslovno pismo ima Se eno slabo stran: Tistega, kar smo napisali in poslali, ne
moremo vec¢ popraviti, prav tako pa se ne da pojasniti tistega, kar je nejasno. To je
razlog ve€, da njegovi vsebini in jasnemu izrazanju posvetimo ve¢ pozornosti.
(Osredecki, 1995)

Za nastanek sporocila v konCni obliki je treba ve¢ €asa. Pri pisnem dopisovanju

najveCkrat — razen pri sporoCanju npr. preko elektronske poste — ni takoj$nje
povratne informacije. (Mozina, Tavcar, Knezevic; 1995)
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B&B — Vija strokovna Sola Diplomsko delo visjeSolsko strokovnega Studija

3 ETIKA IN NAGELA POSLOVNEGA DOPISOVANJA
(KORESPONDENCE)

Ce hodemo v prihodnje izboljati svojo sposobnost sestavljanja poslovne
korespondence, moramo najprej dobro poznati etiko poslovnega komuniciranja, po
katerih se je potrebno ravnati.

3.1 Etika poslovnega dopisovanja

Povzeto po knjigi Poslovno komuniciranje (Mozina,Tav€ar, Zupan, Knezevi¢; 2004)
Etika ali morala sta v poslovnem komuniciranju enaka pojma, lahko pa ju razumemo
kot postenje, verodostojnost in zanesljivost. V poslovnem svetu pojmovanje in
upostevanje tega zavzema pomembno mesto.

Poslovno komuniciranje in etika

Naj rumeni tisk Se tako razglasa, da v poslovhem svetu ni poStenja, obstaja
preprosta resnica, da vse poslovanje temelji na zaupanju, ki ga ni brez postenja,
zaupanja, verodostojnosti. Seveda je mogoce ravnati drugace in pozeti tu in tam
kaksno korist, dolgoro¢no pa to ne gre.

Zato je eticnost nadvse pomembna za uspesSno poslovno komuniciranje, Se zdaleC
pa ni enostavno opredeliti, kaj velja kot posteno, eti¢no in $e manj izbrati sodila, po
katerih se obnasamo pri komuniciranju na eti¢nih razpotjih, v eti¢nih dilemah.

Odlo¢anje med eticnim in neeti€nim, postenim in nepostenim, praviénim in
nepravicnim v poslovnem delovanju zato nikdar ni ¢rno-belo. Za vsako zadevo in v
vsakih okolis€inah je na ramah poslovnih ljudi mnogokrat teZka odloc€itev, kako trdo
in popustljivo velja slediti posameznim vrednotam. Zato ni popolnoma eti¢nega in
popolnoma neeti€nega poslovnega komuniciranja.

Sodila za eti¢nost poslovnega komuniciranja

Pri eticnem poslovnem komuniciranju gre ocitho za dvoje: najprej za odloanje,
kaksna vsebina in nacdin poslovnega komuniciranja je v skladu z vrednotami
poslovneza in organizacije, za katero dela, ter z vrednotami drugih udelezencev
komuniciranja, potem pa za mnogokrat Se teZje odlo€itve ob udejanjanju takSnega
poslovnega komuniciranja.

Ana Juhant: Poslovno dopisovanje v podjetju Natan, d. o. o. 10
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Snovanje in izvajanje poslovnega komuniciranja lahko spremljajo trije nadcini
odloCanja:

e Rutinsko odlo¢anje z vnaprej opredeljenimi odloCitvami za predvidljive
okolis¢ine je hitro in uc€inkovito, vendar so lahko pravila neprimerna za
posebne zadeve in okolis€ine.

e Analiticno odlo¢anje po modelu, metodi, teoriji, ki uposteva tudi okolisCine,
je kakovostno, vendar zanj mnogokrat ni dovolj Casa, pa tudi ne
zmogljivosti, saj je lahko zelo zahtevno.

e Intuitivno odlo¢anje se dogaja v podzavesti odlo¢evalca. Odlocitev nastaja v
procesu, ki se napaja iz znanja, izkuSenj in osebnostnih znadcilnosti
odloCevalca, Tak3no odlo¢anje prinasa ustvarjalne odlo€itve, vendar je
nezanesljivo, kot pa¢ vsa ustvarjalnost, ki jo lahko spodbujamo, na moremo
pa je obvladovati.

Na izvajalni ravni organizacije previaduje rutinsko odlo¢anje; kakovost tega
odloCanja je ponavadi merilo za urejenost organizacije. Urejajo ga predpisi,
poslovniki, navodila, standardi, kodeksi in podobno. Na izvajalni ravni je tudi precej
enostavnejSega analitiCnega odlo¢anja, ki prav tako terja jasno opredeljene metode,
modele in algoritme. Intuitivnega odlo€anja na izvajalni ravni skoraj ni, ¢e odstejemo
odzive na nepredvidljive dogodke, ponavadi katastrofe.

Poslovno komuniciranje s partnerji in konkurenti, zunanjimi in notranjimi javnostmi
organizacije temelji na zaupanju, zaupanje pa na postenju, verodostojnosti,
zanesljivosti. Etika in morala sta zato prva pogoja za uspeSno poslovno
komuniciranje; sta tkivo, ki dolgoro¢no povezuje ljudi in organizacije v poslovnih
razmerijih.

3.2 Nacela poslovnega dopisovanja

Ce hodemo v prihodnje izboljati svojo sposobnost sestavljanja poslovne
korespondence, moramo najprej dobro poznati temeljna nacela, po katerih se je
treba ravnati.

Nacela, povzeta po knjigi Priro¢nik za poslovne sekretarje (Brejc, Lorbar, 1986)
Nacelo ekspeditivnosti

To nacelo terja, da v dolo¢enem ¢asu napravimo ¢im ve€ poslovnih pisem. Kadar
gre za delo v organizaciji, ki ima posebna javna pooblastila, je nacelo
ekspeditivnosti celo poudarjeno v raznih zakonski predpisih.
Kako dosezemo visoko ekspeditivnost? Predvsem:

e z dobro organizacijo dela;

e s strokovno sposobnimi delavci — korespondenti;

e z najmodernejSimi racunalniSkimi sredstvi za obdelavo podatkov,

e s smotrno izbiro in uporabo raznih obrazcev.

Ana Juhant: Poslovno dopisovanje v podjetju Natan, d. o. o. 11



B&B — Vija strokovna Sola Diplomsko delo visjeSolsko strokovnega Studija

Na hitrost reSevanja zadev lahko vplivajo tudi razni konvencionalni znaki, ki jih
uporabljajo vodilni delavci, ko dajejo navodila ali odredbe za ustrezno resitev.

Primer takih konvencionalnih znakov so lahko:

3x = tri izvode;

Da = zadevo reSite ugodno po ustaljenem obrazcu;

Ne = zadevi ni mogoce ugoditi;

Inf. poleg imen pomeni, da je oznaCene osebe treba obvestiti o vsebini dokumenta;
kop. 10 = kopirajte desetkrat;

pon. 5 % = posljite obi¢ajno ponudbo in ponudite 5 odstotkov popusta;
Nar. (7 kos) = narocite ponujeno blago; v oklepaju je povedana koli¢ina;
R + datum = zadevo shranite do zapisanega dne;

n- x = zadevo mi vrnite, ko boste odposlali podpisani dopis;

pog.= pripravite pogodbo po ustaljenem obrazcu;

ref. K. B. = strokovni delavec K. B. naj pouci zadevo in poroca.

Poslovnemu partnerju je treba odgovoriti najkasneje v sedmih dneh tudi v primeru,
Ce njegovega vpraSanje ne moremo v celoti resiti.

Nacelo to¢nosti in popolnosti

Uporabljamo samo natancno ugotovljena dejstva in okolis€ine, ki jih moramo v
pismu tudi precizno izraziti. Ko navajamo razli¢ne podatke, med temi zlasti Stevilke,
se ne smemo prevel zanaSati na svoj spomin, ki nas kdaj pa kdaj pusti na cedilu.
Podatke je koristno vselej preveriti. Nepopolna, nejasna in s pribliznimi ugotovitvami
utemeljena poslovna pisma, v katerih so morda celo povrSne odlocitve, najbolj
zmanjsujejo ugled organizacije, ki take izdelke poSilja. Moramo racunati s tem, da
ostane vsak pismen sestavek pri naslovniku, ki ga bo lahko v primeru spora ali
drugih nevSecénosti vsak C€as uporabil kot dokazno sredstvo za nase povrsno,
nepravilno ali celo nezakonito ravnanije.

Nacelo vljudnosti

V poslovni korespondenci se izrazamo vljudno, obzirno, ne uporabljamo grobih ali
celo zaljivih izrazov. Dostojni v izrazanju moramo biti tudi takrat, ko smo s
poslovnimi partnerji prisli v spore ali nesporazume ali ko nas je poslovni partner
nekorektno izzval k ostrejSemu izrazanju.

Nacelo vljudnosti izvajamo iz medsebojnega spostovanja. Obsega tudi korektnost
nasproti poslovni stranki. V nasi zvezi pomeni predvsem naslednje:

¢ vsako prispelo pismo bomo pazljivo prebrali z Zeljo ustreci dopisniku;

e za vsako pomembno pismo, ki ga je treba pisati, bomo najprej sestavili
koncept, nato pa se potrudili ta koncept kar najbolj vsebinsko in jezikovno
izboljsati;

e Vv svoji poslovni korespondenci bomo zapisovali samo resnico;

e odgovorili bomo na vsa vpraSanja poslovnega partnerja in se ne bomo
nobenemu izognili.

Pomanjkanje korektnosti se pokaze v tem, da prispela poslovna pisma preberemo
na hitro, s precej$njo nepazljivostjo, odgovori pa so polni pribliznih ocen.
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Nadelo zakonitosti

Posebno velja, da je treba varovati naCelo zakonitosti pri sklepanju poslovnih
pogodb in v poslovnih odnosih s strankami, tudi v primerih, ko zakonov v besedilih
ne citiramo.

Tudi poslovni odnosi med podjetji morajo biti posteni in zakoniti, posebno pa morajo
biti odprti za dobre poslovne obicaje.

Nacela, povzeta po ucbeniku Na pragu besedila 1 (2002)

Sporo€amo le o tem, kar poznamo.

Ce teme, o kateri Zelimo govoriti ali pisati ne obvladamo dobro, si najpre;
izpopolnimo znanje z opazovanjem, branjem strokovnih knjig, ucenjem in
razmisljanjem.

Pri_sporodanju pazimo na to, da sporoamo samo resni¢ne podatke. Ce nismo
prepri¢ani o resni¢nosti zapisanega, ta dvom naslovniku sporo¢imo.

Upostevamo okoliS€ine sporo€anja.
To je €as in kraj sporo€anja, predvsem pa naslovnika, izobrazbo, druzbeni polozZaj.

Pazimo na to, da smo jedrnati.

Bralci nimajo radi gostobesednih piscev, ki ne znajo lociti bistvenih podatkov od
nebistvenih. Naslovniku sporo€amo le bistvene podatke ali mu nakazemo, kaj je bolj
in kaj manj pomembno. Podatkov ne ponavljamo po nepotrebnem.

Dobro je, da smo pri navajanju podatkov &im natanénejSi. S tem naslovniku
olajSamo razumevanje besedila, saj mu ni treba iskati dodatnih podatkov.

Podatke predstavimo urejeno, v doloenem zaporedju, in sicer zato, da nam bo
naslovnik sledil brez teZzav. Navadno zacnemo sporocati tako, da izrazimo svoj
namen in temo ali da navedemo nekaj podatkov, Ki jih naslovnik Ze pozna; s tem mu
olajsamo razumevanje.

UpoStevamo prvine in pravila danega besednega jezika
Besedilo mora biti namre¢ jezikovno pravilno, to je tvorjeno z besedami in po pravilih
slovenskega knjiznega jezika.
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4 NASTANEK PISNEGA SESTAVKA

Pri sestavljanju katerokoli, celo najenostavnejSih pisnih sestavkov, moramo
obvladati tri bistvene stilisticne stopnje (Na pragu besedila 1, 2002):

1. zamisel — iznajdba,
2. razporeditev — urejanje in

3. obdelavo — ubesediljenje.

4.1 Zamisel ali invencija

Najprej se odlo€imo, kaj bo namen in kaj bo tema nadega besedila, torej kaj bomo
predstavili, kaj bomo ocenjevali, za kaj se bomo zahvalili, kaj bomo svetovali itd.
Nato doloc¢imo, kaj vse bomo o temi povedali — kaj dodali, to je s &im bomo temo
razvijali in tako ustvarjali vsebino. Priporocljivo je, da si pripravimo nacrt v obliki tock
ali miselnega vzorca. Kaj in kako nadrobno bomo sporocali, je vnaprej pomembno
dvoje: koliko o zadevi ze ve sam sporoCevalec besedila in kaj zanima naslovnika.

4.2 Razporeditev ali dispozicija

Zbrano gradivo je treba tudi urediti — ga ovrednotiti (pri tem morda tudi zavreci man;
pomembne misli ali podatke, najpomembnejSim pa pripisati ustrezne poudarke) in
doloéiti tako povezavo in zapovrstje sestavin, da bo nastala smiselna celota, ki bo
ustrezala naSemu namenu.

4.3 Obdelava ali elokucija

Ce smo si za pisanje izbrali temo, ki jo dobro poznamo, &e smo zbrali veliko gradiva
in ga po premislienem nacrtu ustrezno uredili, s tretjo fazo v nastajanju besedila ne
bomo imeli vedjih teZzav. Zdaj gre namre¢ za to, da zbrano in urejeno gradivo
uredimo v besedilo, kar pomeni, da izberemo ustrezne besede in slovni¢ne vzorce
za tvorjenje povedi ter posnemamo zgradbo besedilne vrste, ki ustreza izbranemu
namenu.

Ana Juhant: Poslovno dopisovanje v podjetju Natan, d. o. o. 14



B&B — Vija strokovna Sola Diplomsko delo visjeSolsko strokovnega Studija

5 LASTNOSTI DOBREGA JEZIKOVNEGA SLOGA

V slovenscini razlikujemo dandanes vec razli€nih slogov in stilov, kot so: pogovorni
slog, literarni slog, govorniski slog, publicisti¢ni slog, znanstveni slog, poslovni slog
in Se kaj.

NajpomembnejSe lastnosti in odlike dobrega jezikovnega sloga bomo na kratko
predstavili in opisali. (Brejc, Lorbar, 1986)

Slovni¢éna pravilnost

Vsak korespondent, katerega naloga je samostojno sestavljati pisne sestavke, mora
poznati osnovna pravila slovnice in pravopisa. Slovni¢na pravilnost izkljuCuje
jezikovne napake. Prav presenetljivo je, kako pogosto v poslovni korespondenci
kr§imo pravila o logilih. Ce manjkajo vejice, kjer bi jih morali postaviti, ali ¢e so
postavljene na napaCnem mestu, je znak, da korespondent pravopisnih pravil ne
obvlada, pa tudi znak, da je pri delu povrSen. Nujno potrebno je, da kadar
sestavljamo pomembna besedila, namenjena ve€jemu krogu bralcev ali pa javnosti,
povabimo k sodelovanju jezikovnega strokovnjaka. Prav tako bomo povabili dobrega
poznavalca tujega jezika, v katerem pripravljamo vazno pogodbo, sporazum ali
reklamo za naSe izdelke. Slovni¢ne napake v takih zapisih so nedopustne.

Besedna cCistost

Besedna Cistost narekuje uporabo domacih besed in besednih zvez. Ne dopusca
uporabe nepotrebnih tujk, popacenk, starinskih oblik, nare¢nih besed, Zargonskih in
robatih ter vulgarnih izrazov.

a) Stilisticna Cistost terja, da uporabljamo v poslovnem jeziku le tiste izraze, ki
so za ta stil znacilne. V tem stilu ne moremo na primer uporabljati Custvenih
izrazov, denimo: »Zelo smo zalostni, ker niste narodili nasih izdelkov.« Tudi
izrazov intimnega prijateljstva ali pa izrazitega sovrastva v poslovni
korespondenci ne uporabljamo.

b) SkuSajmo slovenski poslovni jezik ohraniti pred prevelikim vdorom tujk.
Dandanes na sploSno previaduje staliS¢e, da je jezik dober, ¢e pravilno
opravlja svojo komunikacijsko nalogo. Popolnoma Eistega jezika torej danes
ni ve€. Vendar pa smemo in moramo priporoCati korespondentom, da
uporabljajo tujke samo, e so se v poslovnem slogu Zze udomacile in nimamo
ustreznega domacega nadomestila. Take besede so na primer: avtor, radio,
kino, komisija ...Drugace pa raje premislimo, ali ne bi raje zapisali »skupina«
namesto »grupa«, »mostvo« namesto »ekipa«, »izvoz« namesto »eksport«.

c) Slog kvarijo tudi dobesedni prevodi tujih besed in rekel. V naSi poslovni
korespondenci je Se vedno preve¢ germanizmov, italijanizmov, pa tudi
izrazov, ki so nastali pod srbohrvaskim vplivom, v novejSem &asu pa pod
vplivom angle$cine. Primeri: napraviti potrebne korake (pravilneje: ukreniti
potrebno), v izogib posledic (pravilneje: da ne bo posledic).

d) S Cistostjo jezika je nezdruZljiva uporaba tako imenovanih barbarizmov,
izposojenih iz raznih modernih jezikov, pa naj gre za tuje besede ali tuje
besedne zveze.
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e) Pod nemskim vplivom postavljamo povedek pogosto na konec stavka. Na
primer. Naravne pogoje je treba takoj ugotoviti, trziS€e raziskati in potrebe
prouciti. Pravilneje bi bilo: Treba je takoj ugotoviti naravne pogoje, raziskati

Vv v

trzisCe in prouciti potrebe.
Natanc¢nost izrazanja

Natanénosti izrazanja terja, da piSemo le o stvareh, kakrdne v resnici so, in ne le z
izrazi, ki jih popolnoma obvladamo. Ce delamo drugade, utegne dobiti na$ poslovni
partner vtis, da ga zavajamo ali da mu v poslovnem pismu nekaj prikrivamo. Tu ne
gre za natanCnost navedb o koli¢ini, kakovosti, obrestih in o rokih izpolnitve
pogodbe, ampak o natan¢nosti oblikovanja sporocila. Da bi to dosegli, naj strokovno
sposobni ljudje v organizaciji doloCijo stalne izraze na najpogostejSe strokovne
pojme (doloCijo in obrazlozZijo terminologijo), ki jo je potem treba vsesplosno in
izklju€no uporabljati.

Besedna uglajenost

Besedna uglajenost nam narekuje, da izbiramo lepe in izbrane stavke. ZmanjSujejo
jo posebni stavki, ki so sestavljeni iz enozloznic. Besedna uglajenost v poslovni
korespondenci je pravzaprav odraz kulturne uglajenosti korespondenta. Tako bomo
ob nastevanju oseb dali prednost starejSemu ali vodilnemu delavcu, sebe pa bomo
imenovali na zadnjem mestu. Primerno, toda ne preveckrat, bomo uporabljali
besedo »prosim« ali »prosimo«.

Ni napaka, ¢e osebni zaimek »vi« piSemo z veliko zacetnico. Osebnemu zaimku
»jaz« le redkokdaj najdemo primerno mesto v poslovni korespondenci. Pogosto
uporabljanje tega zaimka kaZe na egocentri¢nost pisca, znano pa je, da v poslovnih
pismih raje ohranjamo mnoZzZino namesto ednine.

Jasnost izrazanja

Izrazati se moramo tako, da bo besedilo lahko razumljivo. Zato je prvi pogoj, da ima
pisec sam jasno in nedvoumno predstavo o tem, o Cemer Zeli pisati. Besede v
povedi si ne smejo nasprotovati, temve€ mora vsaka med njimi dopolnjevati
dolo€eno misel. Nejasnost izrazanja povzroCajo zlasti predolge povedi. Zato je vsaj
za tiste, ki niso posebno vesdi pisanja, priporocljivo, da uporabljajo kolikor mogoce
kratke povedi.

Tudi danes $e velja, da lahko imenujemo jasno tisto poslovno pismo, ki ga je dovolj
samo preleteti s pogledom, pa bo bralcu ze vse jasno.

Jedrnatost, enostavnost in klenost

Izrazati se jedrnato pomeni: z malo besedami veliko povedati. Da bi to dosegli,
moramo opustiti vse, kar ni nujno potrebno, predvsem pa ne smemo ponavljati istih
misli in besed.

Jedrnatosti nasprotuje hkratna uporaba sinonimov ali soznaénic. Se posebno slabo
je, €e so sinonimi kombinirani s tujkami in morda Se v napaénem pomenu. Primeri:
Osnovna in temeljna naloga je ... — To je vredno premisleka in upostevanja ... —
Res je zanimivo in interesantno videti ...
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Lahkotnost izrazanja

Slog poslovnega dopisovanja ne sme biti tezak in okorel. Trdost sloga povzroca
prepogosta uporaba rodilnikov, glagolnikov, istih predlogov, posrednega veznika in
oziralnih zaimkov. Primeri: »Vaza iz stekla iz Steklarne iz Rogaske Slatine«.
Lahkotnost izrazanja nasprotuje tudi preveliko sekanje stavkov. Primer: »Sporodil je,
da pride, ¢e bo mogoce, Se danes, drugace pa prav gotovo, e se kaj ne spremeni,
jutri.«

Naravnost in ustreznost

Naravnost zahteva, naj bo izrazanje preprosto, iskreno ter kolikor mogo¢e podobno
pogovornem jeziku. Nenaravna so razna spakovanja, pretiravanja in afektacije.
Primeri: »prezasluzen delavec«, »prekrasna knjiga« itd.

Posebno kvari stil natrpanost, to je preobloZzenost z mislimi in besedami, ¢emur
pravimo prazno besediéenje ali frazerstvo. Primer: »Stejem si v neizmerno &ast, da
je slavna komisija izbrala mojo malenkost za govornika ob tem velepomembnemu
dogodku. Ustreznost pa narekuje skladnost med vsebino ter prilagoditev stila okolju,
ki mu je pisanje namenjeno.

Koristni naj bi bili naslednji nasveti:

o Sestavljajte kratke povedi. Vecina bralcev teZko bere in tezko razume
povedi, ki imajo ve€ kakor 20 besed. V nasem vsakdanjem politi€nem tisku
in v strokovnih porocilih se to redno pojavlja. Zato so slabi in nezanimivi in jih
ljudje zavracajo.

e Uporabljajte »hitre« povedi! Ne raztegujte branja z uporabo nepotrebnih
pridevnikov in okraskov.

o Uporabljajte obiCajne besede! PiSite, kakor govorite! Tega seveda ne
mislimo dobesedno, ker slovens&ine ni mogoce pisati natanko tako, kakor jo
govorimo. Toda hoteli smo povedati, da se je treba izogibati visokemu,
formalnemu tonu uradnega dopisovanja.

¢ Bodite drugacni od drugih! Prav je, ¢e si v poslovnem korespondiranju
izdelate vzorce, toda izogibajte se temu, da bi za vsako ceno posnemali
vzorce, ki jih uporabljajo drugi.
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RAZUMLJIVOST BESEDILA STEVILO | STEVILO
BESED V | GLAGOLOV
POVEDI V POVEDI
ZELO LAHKO RAZUMLJIVA BESEDILA 1-13 1-6
LAHKO RAZUMLJIVA BESEDILA 14-18 3-5
RAZUMLJIVA BESEDILA 19-25 7-12
TEZKO RAZUMLJIVA BESEDILA 25-30 13-14
ZELO TEZKO RAZUMLJIVA BESEDILA nad 30 nad 14

Tabela 1 : Lestvica razumljivosti besedila (vir: Mihalj¢i¢, 2006, str. 90)

6 ZGRADBA POSLOVNEGA PISMA

Pri zgradbi poslovnih in uradovalnih spisov se naslanjamo na tako imenovane
modele — vzorce, ki so znacilni za poslovno komuniciranje. Dolo¢ene formulacije se
pogosto ponavljajo, taki so uvodni in zakljuéni stavki, pa tudi prehodne zveze.
Modeli za pismene izdelke v poslovhem jeziku pomenijo veliko pomo¢ pri delu.
(Novak, 1980)

Kragelj in USaj (2000) v knjigi Poslovno sporazumevanje navajata naslednje
sestavne dele poslovnega pisma:

Glava pisma

Veclina podijetij ima glavo pisma Ze natisnjeno ali pa si zanjo ustvari predlogo.
Vsebuje:

» ime in priimek poSiljatelja oziroma ime podjetja;

= naslov, posto in postno Stevilko oziroma sedez podjetja;

= telefonsko Stevilko, Stevilko faksa, elektronski naslov;

= zascitni znak, logotip;

®» slogan ali izjavo o poslovni filozofiji;

= Stevilko racuna.

Glavo pisma oblikujemo enotno in estetsko. Logotip podjetja, naslov in telefonska

Stevilka so ponavadi levo ali desno poravnani na vrhu lista. Pisava ne sme biti
prevelika, da ne zasendi vsebine sporodila.
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Naslov prejemnika

Naslov prejemnika razdelimo smiselno na vec€ vrst, ujemati se mora z naslovom na
ovojnici. Vse vrstice naslova, vkljuéno s postno stevilko, levo poravnamo.
Naslov prejemnika piSemo po naslednjem zaporedju:

» ime in priimek fizicne osebe oziroma naziv pravne osebe;

» natan€en naslov (kraj, ulica in hiSna Stevilka) ali postni predal;

» postna Stevilka in ime poste;

= morebitno ime in kodo tuje drzave.

Skrbimo, da je ime podjetja ali ime in priimek naslovnika na ovojnici in v pismu
pravilno napisano. Nepopoln naslov oteZuje dostavo.

Evidenéne oznake

Evidencne oznake opozarjajo na predhodne dopise, npr. va$ znak, vase obvestilo
ter pomagajo ugotoviti, kdo je pismo sestavil, npr. J. P.
Eviden¢na oznaka je sestavljena iz:
= klasifikacijskega znaka, to je Steviléni znak, vzet iz nacrta
klasifikacijskih znakov, s katerim se zadeve razvrs§¢ajo po vsebini;
= zaporedne Stevilke zadeve in
= |letnice, ko je zadeva nastala.

Kraj in datum

Kraj in datum zapiSemo zgoraj vzporedno s poSiljateljevim krajem ali pod njim.
Oblike datumov so lahko: 4. 5. 2000, 4. maj 2000.

Predmet ali zadeva

Vsak dokument nosi kratko vsebinsko identifikacijo, zadevo. V njej na kratko
navedemo vsebino pisma, npr. Lokacijsko dovoljenje. Besedo predmet ali zadeva je
priporocljivo izpustiti. Ker deluje kot naslov, jo primerno oblikujemo, lahko tudi
podcrtamo.

Vsebina
Z vsebino pisma prejemniku sporo¢amo neposredne informacije.
= Zagnemo z uvodom, ki bralca usmeri k vsebini.
» Nadaljujemo z osrednjim delom, v katerem prejemniku sporoamo
neposredne informacije.
» Pismo sklenemo z zaklju¢kom.

Ne pozabimo €leniti vsebine na odstavke ter pregledno razporediti besedila.
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Sklepno geslo in pozdrav

Z geslom povzamemo vsebino pisma. Kratek pozdrav natipkamo pod vsebino
pisma, npr. Lepo Vas pozdravljamo!, Lep pozdrav, S spostovanjem.

Podpis

Odgovorna oseba s podpisom prevzame materialno in moralno odgovornost za
vsebino dopisa. PodpiSe se desno spodaj. Nad podpisom Citljivo navede svoje ime,
priimek in funkcijo v podjetju. Ce je zapis oblikoval nekdo, ki ni odgovoren v podijetju,
se podpise na levo stran (npr. tisti, ki je vodil postopek).

Pecat (Stampiljka)

Na koncu dokumenta odtisnemo Stampiljko podjetja na desno stran lista, pecate, ki
imajo v sredini drzavni grb, pa na sredino lista.

Seznam obvescenih

V spodnjem levem kotu navedemo, kdo prejme kopije pisma.

Seznam prilog

Priloga je zapis ali predmet, ki je prilozen dokumentu kot dopolnitev, pojasnilo ali
dokaz vsebine dokumenta.

Nacin odprave

Nazadnje je naveden nacin odprave, npr. priporo¢eno, nujno ...

Dodatni podatki o podijetju

Spodnji delo poslovnega pisma uporabimo za registrske in druge podatke o
kapitalskih druzbah;

= kraj registracije,

= Stevilko registrskega vpisa;

= ime in priimek predsednika nadzornega sveta, Ce ta svet obstaja;

» davéno Stevilko;

= mati¢no Stevilko

= pri druzbi z omejeno odgovornostjo in delnidki druzbi tudi znesek

osnovnega kapitala. (Kragelj, 2000)
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7 UCINKOVITI DOPISI

Pogosto se zgodi, da so uradni dopisi razumljivi le tvorcu, ko pa jih prejme
naslovnik, si ne zna razloziti, kaj pisec od njega Zzeli ali zahteva. Vsak tvorec
uradnega dopisa si mora najprej odgovoriti na nekatera vprasanja, ¢e zeli, da bo
dopis ucinkovit. Prvo pravilo: razumeti moramo namen dopisa. Naslednje vprasanje
pri pisanju dopisa je povezano z dejavnostjo, ki jo Zelimo spodbuditi pri naslovniku.
Kaj zelimo, da bi naslovnik naredil, ko bo dopis prebral? Ko odgovorimo na ti dve
vpraSanji, lahko zacnemo pisati. V vecini primerov je za poslovno korespondenco
znacilna brezosebnost in strokovnost, vendar v pravi meri.

¢ Ne bodite preponizni. Torej se ne zahvaljujte e stokrat, obiCajno zadostuje
samo enkrat. Ne opravicujte se kar naprej, ne piSite »prosim« vec kot enkrat,
ne ponavljajte fraz, kot je »Upam, da razumete.«
Ne hvalite preve&. Komplimenti zelo hitro zvenijo prazno.
Ne skuSajte biti duhoviti. Duhovi¢enje ne spada v poslovna pisma.
Izogibajte se omenjanju naslovnikovih osebnih znacilnosti, navad in Custev.
Uporabljajte osebne in svojilne zaimke ter poimenujte naslovnika.
Izogibajte se rabi ozkega strokovnega jezika, ki naslovniku ni¢ ne pomeni,
oziroma ga sploh ne razume.
e lzogibajte se gostobesednosti. (Kalin, 2003)

SMOTER SPOROCILA

Kaj je smoter: informiranje, prepri¢evanje, sodelovanje?

Kaks$no ravnanje prejemnikov naj izzove sporocilo?

Ali je smoter dovolj pomemben in ali je realno dosegljiv?

PREJEMNIKI - BRALCI

Kdo so pomembni prejemniki — bralci?

Koliko jih je? So skupina?

Kako se bodo bralci najbrz odzvali na sporo€ilo?

KakSen odnos je med vami in prejemniki?

Tabela 2 : Opomnik 1 za snovanje poslovnega pisma (vir: Tavéar, 1997, str. 41)

OSNOVNA TEMA - TEMELJNA ZAMISEL

Podprite svojo ustvarjalnost z metodami za snovanje idej!

Opredelite »vabog, ki bo pritegnila bralce, da se bodo odzvali na sporocilo,
kakor nacCrtujete!

Ali je osnovna tema v skladu z omenjenim obsegom pisnega sporocila?

OBLIKA SPOROCILA

Se enkrat preverite, ali pisna oblika najbolj ustreza smotru sporogila — ali bi
bilo bolj u€énikovito govorno sporogilo.

Izberite obliko pisnega sporocila glede na vsebino in odnos z bralci.

Tabela 3: Opomnik 2 za snovanje poslovnega pisma (vir: Tavcar, 1997, str. 41)
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8 OKRAJSAVE V POSLOVNI KOREDPONDENCI

Ko govorimo o okrajSavah v poslovni korespondenci ali v drugih besedilih, smo
vedno v precepu. Ce svetujemo, naj bo okraj$av malo, govorimo proti priporogilu, da
je treba besedila oblikovati racionalno, e svetujemo, naj jih bo veliko, spodbujamo
tezko razumiljiv slog pisanja, ki bralca odvrada od branja. OkrajSav v poslovni
korespondenci ne kazZe preganjati, vendar naj jih bo manj, kot smo do seda;j
navajeni. Uporaba okrajSav zahteva pravila ravnanja, kot so:

a) ko v besedilu okrajSavo prvi¢ uporabimo, moramo z neskrajSanimi besedami
v oklepaju pojasniti, kaj pomeni;

b) pogostih in udomacenih okrajSav ni potrebni pojasnjevati;

c) okrajSave moramo uporabljati v pravilni obliki (posebno, kadar uporabljamo
tuje okrajSave ali tiste v mednarodni rabi). Napacna raba okrajSav v
komercialni korespondenci ima lahko za organizacijo daljnosezne posledice;

d) ce sestavljalec besedila (strokovni delavec) v osnutku besedila ne uporablja
okrajSav, jih ne sme uporabiti niti administrativho osebje; mogo¢€ in ustrezen
pa je drugaCen dogovor: sestavljalec osnutka besedila sicer uporablja kratice
in druge okrajSave, zeli pa, da so v besedilu izpisane cele besede.

Da bi olajsali uporabo okrajSav, da bi razumeli kratice v dokumentih, ki jih

prejemamo, bomo v nadaljevanju navedli seznam najbolj pogostih poslovnih

okrajSav in izrazov. (Brejc, Lorbar, 1986)

a’ = (iz franc.) po; za izrazanje cene npr. 15 kg a’ 70.

Aa = (iz lat. Ad acta) vlozite med spise, reSeno. Ne priporoamo rabe. Bolje je
po slovensko: res. ali rs.

A c. = (iz ital. A conto) na raun

Acc. = (iz ital. Accelerato) pospeseno

A’ conditon = (iz franc.) pod pogojem, npr. blago sprejmemo pod pogojem ...

A dato = (iz lat.) od navedenaga dne dalje

Add. = (lat.addenda) dodatek

App. = (lat.appendix) dodatek

Av. = (iz franc. Avanse) avans, predujem, predplacilo, akontacija

a.v. = (iz ital. A vista) na vpogled

brt. = brutoregistrska tona

btt. In btto = (iz.ital. brutto) bruto; kosmata teza

ca. In cca. = (iz lat. Circa) priblizno, okoli npr. ca. 20 %

Co. = (iz angl. Company) druzba v pomenu podjetje

Co. = kopijo prejme tudi (navesti naslove)

c/o = (iz angl.care off) stvar gre na racun ... (navesti je treba naziv organizacije
ali osebe, ki odgovarja za npr. blago, prevoz)

co-op. = (lat.cooperatives; v modernig jezikih ve€inoma Cooperative) zadruzen,
zadruga, konzum

cto = ( iz ital. Conto) racun, konto

cto/cte = (iz ital. Conto corrente) teko€i racun

& = in; navadno znamenje v naslovih podijetij, npr. Barnum & Bayle

Etc. = (iz lat. Et cetera) in tako dalje = itd.

Ex qual = izraz iz pomorske trgovine, ki pomeni, da so v ceno vraCunani vsi
stroski v zvezi z blagom, ko ga je kupec dolzan prevzeti na tovorni obali.

Ex ship = (angl.) izraz iz pomorske trgovine; franko ladja

Ex int. = (anglesko-lat. zlozenka ex interest) brez obresti
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f. = fino, zelo kvalitetno

fa. = (lat. Factura) racun, faktura

Fco = (iz. Ital. Franco) franko; trgovski izraz, ki pove, da mora prodajalec
pripeljati blago do kraja, doloCenega s pogodbo, na svoje stroSke in na svoje
tveganje; primeri: franko skladiS¢e = do prodajal¢evega skladisca.

Franko vagon: do ZelezniSkega vagona, navesti je treba Zeleznisko postajo.

Incl. = ( lat. Inclusive) vklju€no, inkluzivno

Kom. = (srbohr. komad) kos

I. s. = (lat. locus sigili) mesto pecata

memo. = (lat. Memorandum); zaznamek, zapisek, da bi si kaj zapomnili;
predvsem zaznamek

m. p. = (lat. Manu propria) lastnoro¢no; izraz je le Se redko v uporabi.

Neto = (ital. Netto) Cista teza

Nrt = neto registrska tona

p. p. = (lat. Per procuram) po pooblastilu

pp = (ital. Prima, prima) oznacba za blago izredne kvalitete

p.p. = postni predal, v tujih pismih je pogosto P. O. B. (angl. Post office box)

Rt. = rabat, popust

Rn =racun

Tara = (Span.) ovoj, embalaza; teza embalaze

Va. = valuta; va + datum pomeni vrednost blaga (denarja) na doloen dan

v. d. = vrSilec dolZznosti

Razvoj in novosti poslovne korespondence

Razvoj tehnologije poslovnega dopisovanja je seveda le del tehnolo$kega razvoja in
tehnoloskih revolucij zadnjih stoletij in desetletij. Mnozi¢en prodor strojev, razvoj
tehni¢nih ved, eksplozija raCunalniSke tehnologije — vse to je do temeljev spremenilo
tehnologijo poslovnega dopisovanja. Uporaba novosti terja nenehno ucenje — in
obcuten delez dela v ze tako prenatrpanem urniku poslovnih ljudi.

Tehnologija  poslovhega  dopisovanja obsega  snovanje, obdelovanje,
razmnozevanje, pomnjenje in zapisovanje poslovnih sporoc€il. Kakovost poslovnega
dopisovanja obsega seveda najprej vsebino informacij, vendar pa tudi zanesljivost,
zaupnost in pravo€asnost prenosa. (Mozina, Tav€ar, KnezZevi¢; 1995)
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9 NAPAKE V POSLOVNIH DOPISIH PODJETJA NATAN,
D. O. O. IN OBRAZLOZITVE

Dopise smo analizirali na podlagi obveznih sestavin poslovnega pisma. Primerjali
smo enake sestavne dela poslovnega pisma razli¢nih dopisov podjetja. V analizo
smo vzeli 30 dopisov, vendar jih v diplomsko nalogo nismo vkljuéili zaradi varovanja
podatkov. NajpogostejSe napake dopisov smo predstavili in popravili. Na podlagi
dopisov smo naredili graficno analizo.

9.1 Napake pri glavi dopisa

Glava dopisa je zakljuCena celota, jo obravhavamo kot poved, kar pomeni, da z
veliko zacetnico piSemo le prvo besedo v glavi, druge le, ¢e so tudi same lastno
ime. Akademske nazive, Stevilke telefona, faksa in vse drugo, kar ni lasno ime,
piSemo z malo zacetnico, Ce niso na prvem mestu. Seveda je mogo¢ tudi drugacen
pogled: vsaka vrstica se lahko obravnava kot samostojna poved in se zato zaCenja z
veliko zac€etnico. (Kalin, 2003, str. 27)

Napake v glavi poSiljatelja (podjetja Natan, d. 0. 0.)

NATAN, prevozi in trgovina d.o.o.
Savska Cesta 34

S1-4000 Kranj

Phone +386 /4/ 202 05 05

Fax +386/4/20205 10

E- mail info@natan.si
www.nhatan.si

NAPAKE:
e d.o.0., pravilno d. o. 0., presledek mora biti pri okrajSavah iz veC€ besed, ki
pomenijo status druzbe;
¢ Namesto besed phone, fax in e-mail raje napiSemo slovenske besede
telefon, faks, e-posta. Za temi besedami piSemo dvopicje. Te besede piSemo
z malo zacdetnico, ker niso lastna imena.

9.2 Napake v glavah prejemnikov

PRIMER 1

PRAVILNO
MEGA d.o.o. MEGA, d. o. o.
G. Kos Bojan g. Bojan Kos
Britof 292 Britof 292
4000 Kranj 4000 Kranj
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Obrazlozitev napak: Glava dopisa podjetja je napacna, ker manjka vejica in
presledki pri navajanju imena podjetja oziroma statusa druzbe. Pisanje g./ga. pred
imenom v glavi ni nujno. Ce naslovnika navedemo na drugem mestu, potem pi§emo
z malo zacgetnico. Imena piSemo pred priimki. (Kalin, 2003)

PRIMER 2

Delavec: JURKA VIZINTIN, stanujocéa Tovarniska 2, 5270 Ajdovséina
PRAVILNO

JURKA VIZINTIN

Tovarniska 2

5270 Ajdovséina

Obrazlozitev napak: Glava ni oblikovana, na tem mestu bi morala biti napisana
zadeva.

PRIMER 3

PRAVILNO
Ineks d.o.o. Ineks, d. o. o.
Savska cesta 34 Savska cesta 34
4000 Kranj 4000 Kranj

Obrazlozitev napak: napake v glavi dopisa so enake kot v glavi poSiljatelja v primeru
1. Manjkajo vejica in presledki pri navajanju statusa druzbe.

PRIMER 4

PRAVILNO
Ministrstvo za finance Ministrstvo za finance
Davéna uprava RS, Davéna uprava RS
Smartinska cesta 55 Smartinska cesta 55
1001 Ljubljana 1001 Ljubljana

Obrazlozitev napak: na koncu druge vrstice je postavljena vejica, kar je nepotrebno,
ker loCil na koncu posameznih vrst ne pisemo.

PRIMER 5

Prometni inSpektorat Republike Slovenije
InSpekcija za cestni promet

p.p. 355

1002 Ljubljana
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PRAVILNO

Prometni in§pektorat Republike Slovenije
InSpekcija za cestni promet

p- p- 355

1002 Ljubljana

ObrazlozZitev napak: okrajSave vedno piSemo s presledkom. Torej tudi p. p. piSemo s
presledkom.

PRIMER 6

Intertrans d.o.o.

PRAVILNO

Intertrans, d. o. o.

Tivolska cesta 50

1000 Ljubljana

Obrazlozitev napak: Dopis ima naveden samo naziv podjetja, brez naslova. Pri
vsakem dopisu moramo navesti naslov in postno Stevilko ter posto.

PRIMER 7

Simobil d.d.
Fax: 01-544-91-50

PRAVILNO
§imobi| d .d.
Smartinska 134b
1000 Ljubljana
Faks: 01 544 91 50

Obrazlozitev napak: v glavi prejemnika manjkajo naslov, postna Stevilka in posta.
Bolje je uporabiti besedo faks kot fax, pa tudi ta se piSe z malo zacetnico.
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Graf 1: Odstotek pravilno in nepravilno napisanih glav prejemnika (vir: lastna
raziskava)

Ugotovili smo, da podjetje napacno oblikuje glave prejemnikov kar v 66,67 odstotkih.
Pravilno jih oblikuje le v 33,33 odstotkih.

9.3 Napake v datumu

Kalin (2003) navaja naslednje najpogostejSe napake pri pisanju datuma: pisanje
brez presledkov za pikami; pisanje z ni¢lami; pisanje imena mesecev z veliko
zaCetnico, navajanje samostalnika dan pred datumom.

PRIMER 1
PRAVILNO
Kranj, 14.8.2006 Kranj, 14. 8. 2006

Obrazlozitev napak: v tem dopisu smo opazili napako, ki jo Kalin (2003) navaja kot
najpogostejso. Za piko je vedno presledek, ki ga v primeru 1 ni bilo.

PRIMER 2
PRAVILNO
Kranj, dne: 1.10.2005 Kranj, 1. 10. 2005

Obrazlozitev napak: samostalnika dan pred datumom ni potrebno navajati. Seveda
pa ta samostalnik uporabimo v avtomatizmu, s katerim se sklicujemo na kak dopis,
ki nima druge razloCevalne $tevilke ali oznake, npr.: glede na dopis z dne 12. 7.
2003 vas obveS&amo, da ...(Kalin, 2003)
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PRIMER 3

PRAVILNO
Kranj, 18/04/06 Kranj, 18. 4. 2006
Kranj, 18/04-2006 Kranj, 18. 4. 2006

Obrazlozitev napak: Za zapisovanje datuma sta uporabljeni neustrezni Iogili:
poSevnica in vezaj. Pri pisanju datuma naj se ne bi pisalo s temi lo€ili, pac pa z piko.
Tudi letnic ne krajSamo, zato je bolje, ¢e napiSemo kar 2006.

PRIMER 4
PRAVILNO
Kranj, 06.06.2006 Kranj, 6. 6. 2006

Obrazlozitev napak: pisanje z ni¢lami je posledica racunalnisSkih okenskih zapisov.
Razen v formularjih z okenci ni€el pri datumu ne piSemo, nikakor torej ne v dopisih.
(Kalin, 2003)

PRIMER 5
PRAVILNO
Kranj,23. 11.2005 Kranj, 23. 11. 2005

Obrazlozitev napak: Presledek za vejico mora biti, prav tako presledek za piko.
PRIMER 6

PRAVILNO
Kranj 17.09.2003 Kranj 17. 9. 2003

Obrazlozitev napak: Dopis je napacen, ker manjka vejica za nazivom kraja,
presledki za pikami. Stevilke v datumu se piSejo brez nicel.

45% 42
40% |
35% |
30% | 28
25% |
20% |
15% |
10% |

5%

0%
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Graf 2: Odstotek pisanja datuma na razlicne nacine (vir: lastna raziskava)
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Kar 80 % poslovnih dopisov ima nepravilno napisan datum. Le v 20 % je datum
napisan pravilno. Najve¢ dopisov, kar 42 %, je pisanih brez presledka za pikami.
Tudi odstotek pisanja datuma z niclami je precej visok — 28.

9.4 Napake v naslovu oziroma zadevi

Naslov je poravnan z glavama (oz. z glavo 2, kadar je prva natisnjena) po levi strani
in jima sledi z malo veéjim presledkom. Vsak dokument ima le en naslov. (Kalin,
2003)

PRIMER 1

PRAVILNO
Spostovani, Spostovani!
V prilogi vam ... V prilogi vam ...

Obrazlozitev: Ce na koncu nagovora uporabimo vejico, nadaljujemo z malo
zacetnico. Ce pa uporabimo klicaj, nadaljujemo z veliko zacetnico. (Kalin, 2003)
PRIMER 2

Delavec: JURKA VIZINTIN, stanujoga Tovarniska 2, 5270 Ajdovséina

Na podlagi 3. odstavka 83. ¢lena Zakona o delovnih razmerjih (Ur. List RS, Sst.
42/02) vas

OBVESCAMO,
PRAVILNO
(Zadeva:) Obvestilo o odpovedi pogodbe o zaposlitvi
Obrazlozitev: Iz naslova mora biti razvidno, o ¢em bo v pismu govor. Naslov lahko
poimenujemo kot v podanem primeru, lahko pa bi napisali tudi nagovor naslovnika
(Spostovana gospa Vizintin) ali ime dokumenta (Obvestilo). Beseda »zadeva« se
opusca.
PRIMER 3
Zadeva: Vracilo racuna st. 2006100066 in najemne pogodbe 5t.8
PRAVILNO

(Zadeva:) Vracilo racuna st. 2006100066 in najemne pogodbe §t. 8

ObrazlozZitev: Naslov je oblikovan pravilno. Za piko manjka presledek. Beseda
»zadeva« se opusca.
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PRIMER 4

Zadeva:Obvestilo o spremembi poslovanja.
PRAVILNO

(Zadeva:) Obvestilo o spremembi poslovanja

Obrazlozitev napak: V primeru 4 manjka presledek za dvopicjem, sicer smo to
zasledili samo pri nekaj dopisih, pa tudi pike na koncu naslova ne piSemo. Beseda
»zadeva« se opusca.

PRIMER 5

Zadeva: Zavrnitev raCuna 666
PRAVILNO

Zadeva: Zavrnitev raCuna t. 666

Obrazlozitev napak: Pravilno moramo navesti zadevo, zato ne smemo pozabiti
oznako $&t. pred Stevilko. Beseda »zadeva« se opusca.

9.5 Napake v jedru dopisa

Za poslovno dopisovanje velja, da ni dolgih uvodov in da so le-ti ustaljeni.
Sklicuiemo se na prejSnje pisanje, napovedujemo vsebino in takoj preidemo k
bistvu. Objektivnost, jedrnatost, gospodarnost sporo¢anja in dejstvo, da moramo v
dopisih takoj preiti k bistvu, ob ustaljevanju zunanje podobe povzro¢a tudi
ustaljevanje besednih zvez, ki so narejene za vec kot eno priloZnost. Imenujemo jih
avtomatizmi. V jedru dopisa izrazimo namen, zaradi katerega piSemo. Besedilo
dopisa razdelimo na uvod, glavni del in zakljuc¢ek. Odlika vsebine je, ¢e so vsebinski
sklopi razdeljeni v odstavke in ¢e so nastevalne enote razvr§€ene z odstavénimi
pomisljaji, Stevilkkami in Crkami ali kako drugace ter smiselno oblikovane. (Kalin,
2003)

Obrazlozitev dopisov: V vseh dopisih se ponavljajo podobne napake kot pri ostalih

sestavinah poslovnega dopisa. Za pikami in vejicami manjkajo presledki. Bolje bi
bilo, ¢e bi besedo kom nadomestili s kos, besedo firma pa z besedo podjetje.
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9.6 Napake v zakljucku oziroma pozdravnem delu

Pred podpisnikom ali podpisniki dopisa je v navadi, da besedilo konCamo s
pozdravom in/ali zaklju¢kom, ki je bolj ali manj ustaljen. Zakljuc€ki so lahko: povsem
avtomatizirani (S spo&tovanjem; Lep pozdrav; Lepo Vas pozdravljam), stavéni (V
upanju na c¢imprej$nji odgovor Vas lepo pozdravljam), priloznostni (Z odliénim
spostovanjem). Konéno lo€ilo navedemo le, ¢e ima zgradbo povedi. (Kalin, 2003)

9.7 Napake pri podpisniku

Podpisnik je naveden na spodniji desni strani dopisa. Obsega ime, priimek, funkcijo
in lastnoroéni podpis. Velikokrat se ponavlja napaka pisanja najprej priimka in nato
imena. Pravilno je najprej napisati ime in nato priimek. (Kalin, 2003)

Zal v praksi $e vedno prepogosto naletimo na obratno zaporedje. Sklicevanje na
raCunalniSke programe ali utemeljevanje, da mora biti priimek na prvem mestu
zaradi urejanja po abecedi, je samo izgovor, saj lahko vsak sposoben racunalniar
sezname razvrsti po priimku, ¢eprav je ta na drugem mestu. LastnoroCni podpis je
najpomembnejSa sestavina podpisnika, saj je pravno zavezujoc.

Ker smo od podjetja dobili nepodpisane dopise, jih nismo mogli analizirati.

9.8 Analiza ostalih sestavin dobrega poslovnega dopisa

Na podlagi vseh dopisov smo analizirali Se nekatere druge lastnosti dobrega pisanja
in jih prikazali grafiéno. Vklju€ili smo knjigo Poslovno sporazumevanje (Kragelj,
2000) in knjigo PriroCnik za poslovne sekretarje (Brejc, Lorbar, 1986).

Dopise smo primerjali glede na jasnost besedila in slovni¢no pravilnost.

60%-
50%-
40%-
30%-
20%:
10%-

0%-

Zelo jasno Jasno Manj jasno

Graf 3: Jasnost besedila v dopisih (vir: lastna raziskava)
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Jasnost besedila pomeni, da naslovnik brez tezav razbere, kaj mu Zelimo sporoditi.
(Kragelj, 2000). Analiza je pokazala, da je 51 % dopisov zelo jasnih, kar pomeni, da
je besedilo napisano tako, da ga razumemo. Tudi jasna besedila razumemo, teh je
42 %. Manj jasnih besedil je zelo malo, le 7 %, kar pomeni, da podjetje piSe jasno in
razumljivo.

80%-
60%-
40%- B
20%-

0%-

Pravilno Nepravilno

Graf 4: Pravopisna in slovni¢na pravilnost poslovnih dopisov (vir: lastna raziskava)

Kar 62 % vseh dopisov je bilo nepravilnih. NajpogostejSe napake so bile: pisanje
brez presledkov za pikami in vejicami, napacni vrstni red besed v stavku,
uporabljene tuje besede. Drugih posebnih napak ni bilo. Le 38 % dopisov je bilo
pravilnih. V nepravilnih dopisih ni bilo veliko napak, nekaj pa jih je vendarle bilo.

Dopise smo primerjali 8¢ na podlagi vprasanj, ki smo jih povzeli po Wainwrightu
(1997, str. 8).
Analizirali smo jih na podlagi naslednjih vprasan;:

Ste pri pisanju mislili na bralca/bralko?

Ste kaj po nepotrebnem ponavljali?

Ste morda spregledali kak3no podrobnost?
So katere izmed trditev v nasprotju z drugimi?
Ste preverili slovnico in locila?

Je namen pisma jasen?
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DA NE
Ste pri pisanju mislili na 95 % 5%
bralca/bralko?
Ste kaj po nepotrebnem ponavljali? 10 % 90 %
Ste morda spregledali kaksno 12 % 88 %
podrobnost?
So katere izmed trditev v nasprotju z 0 % 100 %
drugimi?
Ste preverili lo€ila in slovnico? 55 % 45 %
Je namen pisma jasen? 90 % 10 %

Tabela 4 : VpraSalnik za ucinkovita pisma (vir: lastna raziskava)

Ko pisemo, moramo ves €as misliti na bralca. Namesto da bi se vprasali, kako naj
se izrazimo, se raje vprasajmo, kako bo to bralec najlaze razumel. Osredotociti se
moramo na bralca in na njegove teZave.

V pismih se moramo izogibati ponavljanju besede in istih misli.

V&asih se zgodi, da pri pisanju pisma spregledamo kak3no stvar, ki bi jo morali
vkljuciti v pismo, zato je priporocljivo, da pismo preberemo, preden ga posljemo.

Pri pisanju pisem moramo paziti, da nase trditve niso v nasprotju z drugimi. Tako
bralec ne bo vedel, kaj ste hoteli povedati, oziroma katero trditev upostevati. Zato si
moramo vzeti dovolj Casa, ko pismo sestavljamo.

Pri pismih je slovni¢na pravilnost zelo pomembna. Paziti moramo na presledke,
lo¢ila in velike zaCetnice. Pri popravljanju lahko uporabimo razlicne urejevalnike
besedil, ki vsebujejo ¢rkovalnike.

Prav tako kot druge sestavine mora biti tudi namen pisma jasen. Bralcu moramo

jasno napisati, kaj zelimo in kaj pri€akujemo od njega. Pisati moramo tako, da bo
besedilo razumljivo in jasno, tudi ¢e ga bralec samo preleti.

Nekatere rezultate smo prikazali grafiCno in jih obrazloZili.
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Graf 5: Ste pri pisanju mislili na bralca/bralko? (vir: lastna analiza dopisov)

Kar 95 % vseh analiziranih dopisov je bilo napisanih tako, da je pisec mislil na
bralca/bralko. Le v nekaj primerih smo zasledili obratno. Pomeni, da je pisec
dosegel namen in da je bralec pisma razumel vsebino.
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da

90
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Ste kaj po
nepotrebnem
ponavljali?

Graf 6: Ste kaj po nepotrebnem ponavijali? (vir: lastna analiza dopisov)

Veliko ponavljanja v dopisih ni bilo, le 10 %. To pomeni, da je pisec skrbno pisal

pismo.
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Graf 7: Ste morda spregledali kakSno podrobnost? (vir: lastna analiza dopisov)

V ve€ini analiziranih dopisih nismo opazili, da bi pisec spregledal kaks$no
podrobnost, le v 12 % smo opazili pomanijkljivo napisano besedilo. Pisec je pozabil
omeniti kakSno malenkost.
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Graf 8: Ste preverili loCila in slovnico? (vir: lastna analiza dopisov)

V 40 % dopisov so bila locila in slovnica preverjena. Ti dopisi so bili slovni¢no
pravilni. Kar 60 % vseh dopisov pa je bilo nepreverjenih. V slednjih smo opazili
predvsem pomanjkanje vejic in presledkov za lo€ili. Vecjih pravopisnih oziroma
slovni¢nih napak ni bilo.
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Nekaj navodil za pisanje poslovnih dopisov (MoZina, Tav&ar, KneZevic; 1995)

Zahtevki in narodila

Pisma z narocili

V uvodnem delu je primerno je nedvoumno napisati »naroam« ali »poSljite mi«, kot
pa nejasno »rad bi imel« ali Zelel bi«. Sledijo glavni podatki naroCila, ki so okvir za
vse podrobnosti. V osrednjem delu je za kompleksnej$a narocCila pametno navesti,
kakSna bo raba, namen naroCenega blaga ali storitve, sledijo podrobni podatki
narocCila (koli€ina, cena, mere, opis izdelka, navodila za dostavo, pla€ilno pogoji,
celotni znesek). Za narocanje je prav izbrati pregledno obliko ali obrazec, ki lajsa
obdelovanje in pregledovanje. Naposled je treba ponovno preveriti to¢nost navedb
in zlasti zneskov. Opozoriti je potrebno na koristi, ki jih prejemniku prinada narocilo,
jasno oznaditi skrajni rok in pojasniti, zakaj so pomembni. Na koncu dodamo Se
prijazno frazo in podpis.

Pisma z raznimi zahtevki in proSnjami

Uvod naj izraza prepri€anje, da se bo naslovnik naklonjeno odzval zahtevku. Uvod
naj bo tako jasen in preprost, da temeljne misli ne bo mogoce zgreSiti. Ton pisanja
naj ne zahteva, naj bo vljuden in oseben. V osrednjem delu utemeljimo zahteve
prosnje ali pojasnimo, kako pomembna je. Pojasnimo koristi, ki jih bo bralec imel, ¢e
se odzove. Pojasnimo, kaj zelimo, naj stori — pozitivho, spodbujajoe. Na koncu
predlagamo prejemniku, kaj naj stori. Nato se mu zahvalimo Ze vnaprej in mu jasno
navedemo zadnji rok.

Pisma z reklamacijo

TakSna pisma je treba napisati takoj, ko ugotovimo napako. Pisec reklamacije
zahteva, naj mu povrnejo denar oz. popravijo, kar je narobe. Drzati se moramo
stvarnega, trdnega, postenega, necustvenega tona. V osrednjem delu si moramo
pridobiti naklonjenost bralca, zato pohvalimo kakSen drug vidik proizvajalevih
izdelkov oz. storitev. Dejstva predstavimo posteno, jasno in vljudno. Opredeliti
moramo tezavo (izdelek ne ustreza navedbam v oglasu ...). 1zogibajmo se vsakrsni
obtozbi na raun posameznikov ali organizacij, ki je ne bi mogli dokazati. |zogibajmo
se oditkom in pritiskom. Ce je potrebno, se sklicuyjmo na dokumente — pisma,
garancijske izjave, prilozimo kopije. Predlagajmo ureditev zadeve. Na koncu
navedemo svoje podatke in koristi, ki jih lahko priCakuje bralec za izpolnitev
zahteve. (Mozina, Tav¢&ar, Knezevi¢, 1995)

Rutinska, ugodna in naklonjena sporocila

Kot pri vec€ini kratkih sporoCil kaze takoj v uvodu izraziti temeljno misel, jo v
nadaljevanju dopolniti s podrobnostmi in pismo primerno kon¢ati. Uvod naj bo jasen.
Informacije v osrednjem delu naj vnaprej odgovorijo na vprasanja, ki bi jih bralec
sicer zastavil; zato je prav, da jih pisec niza v takSnem zaporedju, kot bi se sicer
pojavljala. Morebitne neprijetne informacije kaze vloziti med prijetne sestavine
pisma. Ob koncu poskrbimo, da bralec ve, kaj mu je storiti in kaj bo imel od tega.
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Osnovna vodila za neugodna sporocila so preprosta: pisec poudarja prejemnikovo
organizacijo, njene cilje in interese — ne pa lastne organizacije sebe; izbira vsebino,
ki poudarja dobre plati prejemnika; uporablja aktivni nacin izrazanja.

A VSEBINA IN UREJENOST

Primerjajmo osnutek z naértom za
sporocilo.

Pregledujmo sistemati¢no, temeljito, po
vrsti.

Uredimo sporocilo, da bo primerno za
priCakovani odziv pri prejemnikih.
Izlo¢imo nepotrebno gradivo, dodajmo,
kar izboljSa sporocilo.

Zaletek in konec sporocCila naj bosta
posebej u€inkovita.

B LICNOST IN PRAVOPIS

Pazljivo preberimo stavek za stavkom in
pazimo, da so slovni&no pravilni.
Popravimo locila, deljenje besed, velike
zacetnice.

Pazimo na napake pri ¢rkovanju besed
in na tipkarske napake.

Preverimo, da urejenost in Clenjenost
pisanja ustrezata uveljavljeni rabi.

C SLOG IN CITLJIVOST

Izbira besed

Cim manj besed z negativnim
prizvokom;

konkretne besede;

¢im ve¢ samostalnikov, glagolov ter
dolocenih pridevnikov in prislovov;

¢im vec€ obi¢ajnih besed;

¢im manj dolgih besed.

Skladnja stavkov

Izgradnja stavka naj se sklada z mislijo,
ki jo izraza;

slog prilagodimo bralcem, ne bodimo
napeti;

povprecen stavek naj Steje do 20 besed.

Ucinkoviti odstavki

Vsak odstavek naj vsebuje zaokroZzeno
misel, ki jo izraza osrednji stavek -
spremljajo€i pa podpirajo;

pazimo na skladnost, vseobseznost,
logi¢no zaporedje;

uporabljajmo razlicno dolge povedi in
odstavke v besedilu.

Tabela 5 : Opomnik za pregledovanje in popravijanje besedil (vir: MoZina, Tavcar,
Knezevi¢; 1995, str. 253)
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Vsebina in urejenost

Pogoji za uspesni pisanje so:

IzhodiS¢a: na prvem mestu naj bodo sklepi, priporocila in ugotovitve.
Razlogi: cilj besedila, namen obravnavanja besedila.

Pobude: predlogi dejavnosti, izvedljivih resitev.

Pri¢akovanja: napovedi in ocene.

Sklep: osebne pripombe in sporocila prejemnikom.

Li¢nost in pravopis

Pisec besedila mora besedilo vedno prebrati sam. Za popravljanje rokopisov so
v veljavi standardne oznake, ki prihranijo marsikateri nesporazum.

Slog in Citljivost

Besedilo je tem bolj Citljivo, ¢&im krajSe so besede in &im krajSe so povedi.
Sestevek Stevila besed v povedi in odstotka besed s tremi zlogi ali ve€ naj ne bi
presegal 25.

Pisanje v ¢asovni stiski (Mozina, Tavcar, Knezevi¢; 1995)

Ker ponavadi delamo v ¢asovni stiski, smo pod pritiskom, kar se odraza tudi v
nadem pisanje poslovnih dopisov. Zato smo povzeli nekaj predlogov.

Pojdimo v samoto.

Zberimo vsa gradiva in pripomoc¢ke nekje, kjer nas ne bodo motili pri delu. Ne
odlasajmo.

Lotimo se dela takoj, sedaj. Ne dajajmo si potuhe. Potrudimo se, da bo pisanje
kar najboljse.

Postavimo si smoter in cilje

Preden zaCnemo pisati, ugotovimo, kaj naj pisanje predvsem doseze — kaksen
smoter ima. Potem si zastavimo cilje — korake do smotra.

Naértujmo naprej.

Nacrtovanje je za uspeSnost vsaj tako pomembno kot pisanje. Dolo¢imo
urejenost in slog pisanja. Razdelimo si pisanje na dele, le- te razporedimo po
Casu — in se nacrta drZzimo.

Dolo¢imo prednosti.

Pisanje terja svoj Cas — in druge naloge tudi. ZapiSimo si jih na listek in jih
razporedimo po nujnosti. Potem se jih lotimo po vrsti — brez izjeme.

PiSimo dnevnik.

Ob koncu vsakega dneva si zapiSimo, kako dale€¢ smo s pisanjem.

Omejimo motnje.

Omejimo telefonske razgovore na izjemno nujne.

Bodimo zbrani.

Vse misli, do zadnje, osredoto¢imo na pisanje.

Vztrajajmo do konca.

DrZimo se postavljenega roka.
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10 ZAKLJUCEK

Naloga vsakega, ki piSe poslovne dopise, je, da se seznani z nekaterimi splosno
znanimi naceli dobrega pisanja. Dober dopis pripomore k ugledu podjetja in tudi
tistega, ki je dopis napisal. U€inkovitega pisanja dopisov se lahko nauc¢imo, obstaja
veliko pripomockov, ki pripomorejo k boljSemu in u€inkovitejSemu pisanju. Vendar
nas vsakdanja naglica sili k hitremu pisanju in posledi¢no naredimo napake, ki jih
sicer ne bi. Tako moramo izkoristiti ¢as, ki ga imamo na voljo in se kljub
pomanjkanju le-tega potruditi pri pisanju dopisa in pri njegovemu pregledovanju.
Priporocljiva je tudi uporaba vzorcev (modelov) poslovnih dopisov.

Temeljna naloga vsakega dopisa je, da bralec oziroma prejemnik dojame bistvo
sporocila, zato je pomembno, kakSen stil bomo uporabili. Odvisen je od namena,
vsebine ter osebe, Ki ji je dopis namenjen. V vsakem primeru pa moramo upostevati
nacela, ki smo jih opredelili v diplomski nalogi, ta pa so naslednja: nacelo jasnosti,
jedrnatosti, vljudnostni, nacelo pravilnosti, nacelo to¢nosti.

Na podlagi analiziranih dopisov smo ugotovili doloCene pomanijkljivosti pisanja
poslovnih dopisov podjetja. Napake v poslovnih dopisih niso velike, so pa opazne.
Podjetje dobro poslovno dopisuje, najveéji problem, ki smo ga zasledili je,
nepregledanost napisanih dopisov. Poslovni sekretar ima v podjetju veliko dela, zato
nima dovolj ¢asa, da bi se posvetil pregledovanjem napisanih dopisov, da ne
omenjamo opomnikov, ki smo jih predstavili v diplomski nalogi. Sicer bi jim bili v
veliko pomo¢ pri pisanju poslovnih dopisov, vendar je tezko razporediti delo tako, da
bodo kljub vsemu delu imeli 8¢ nekaj ¢asa za pregledovanje napisanih dopisov.
Prav zato smo podali primere, kako pisati v ¢asovni stiski, da bo pismo dobro in
ucinkovito napisano.

Podjetje bi lahko vel€ Casa posvetilo boljSemu pisanju dopisov, mogoce bi moralo
bolj upostevati priroCnike za kreativho pisanje. TehniCna sredstva so ustrezna,
podjetje ima sodobno tehnologijo za hitro pisanje poslovnih dopisov in ostalih pisnih
sporogil.

Predlagamo vecjo pozornost pri pisanju poslovnih dopisov in pa natan¢no
pregledovanje napisanih besedil oz. pisem.

Podjetje bo s pomogjo analize dopisov Se bolje in u€inkoviteje poslovno dopisovalo,
saj smo jih opomnili na nekatere pomanjkljivosti njihovega pisanja in jim svetovali,
kako izboljsati pisanje.

Predlagali smo razli¢ne priroCnike, s pomocjo katerih lahko izbolj$ajo svoje pisanje.
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