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POVZETEK

Zaposlena sem v javnem zavodu, kjer se vsakodnevno sreCujem z vabili, dopisi,
zapisniki, odlocbami in podobno, v katerih me motijo pogoste napake v pravopisu,
slovnici, slogu in stilu pisanja. Napake se predvsem pojavljajo zaradi premalo
Zznanja, pomanjkanja ¢asa in nezainteresiranosti tistega, ki pise.

V diplomski nalogi je najprej predstavljen slovenski knjizni jezik, ki se uporablja v
pisnem komuniciranju, in najbolj pogoste napake, ki se vsakodnevno pojavljajo. V
drugem delu pa sem =z opravleno anketo ponazorila mnenja in opaZanja
anketirancev o pravilnosti pisne komunikacije.

KLJUCNE BESEDE

- Slovenski knjizni jezik
- Pisna komunikacija
- Pogoste napake

ABSTRACT

As an employee of a public institution, | daily deal with invitations, letters, minutes,
decrees etc., in which | am disturb mostly by frequent errors in spelling, grammar
and style of writing. These errors mainly occur due to the lack of knowledge, time
and interest of people who are writing.

In these work the Slovenian language, which is used in written communication, and
the most common errors that occur, are presented. In a survey that | have done, |
also presented the opinions and observations of respondents about the accuracy of
the written communication.

KEYWORDS

- Slovenian language
- written communication
- frequent errors



KAZALO

S U1V /o] o TR 1
1.1  PREDSTAVITEV PROBLEMA .......cooiiiiieeeeeee e 1
1.2 PREDSTAVITEV OKOLJIA ......oiiiiiiieee et 2
1.3 METODE DELA ..ottt en e 2

2 SLOVENSKIJEZIK.....iiiieiiee ettt ettt ete e eae e san e e 3
2.1  SOCIALNE ZVRSTI SLOVENSKEGA JEZIKA......c.cccviiveeirireeeeeieeeieenea, 3
2.2 JEZIKOVNI PRIROCNIKI.....cviiuiiieiieiiecee ettt 4

3 OBSTOUECE STANUE. ... .ottt 10
3.1 POSNETEK STANJA — PRAVOPIS, SLOG, SLOVNICA .......ccoeveeuennne. 10
3.2 ZGRADBA POSLOVNEGA DOPISA —VZOREC......c.cccoviveeiieeeeennnn. 14

A RAZISKAVA ... .ottt ettt 16
4.1  PREDSTAVITEV RAZISKAVE .......ccviitiieeeeieeeee e 16
4.2  OSNOVNI PODATKI O ANKETIRANCIH ....ccoovivecieceeeiece e 17
4.3  OSREDNJI DEL ANKETE ....oiiiiiiiieieieieeee e ete e sve e sveete e eae e 21
4.4  ZAKLJUCNI DEL ANKETE ..o.ooiiiiieeiie ettt 28

B ZAKLJUCKI ...ttt ettt 29
5.1  OCENA UCINKOV .....cooiiiieecie et 29
5.2 POGOJI ZA UVEDBO........cciiiiueieiieeeeeeeee e en e, 29
5.3  MOZNOSTI NADALINEGA RAZVOUA.......ccoeoeeeeeeeeeee e, 30
LITERATURA IN VIRI c..ooiiviiit et 31
KAZALO SLIK ...ttt ettt et 32
AV o Y= = T 32
KAZALO GRAFOV ..ottt ettt 32

LR =1 =Y (10 1 NS 33

6.1  ANKETNI VPRASALNIK ......ocviiitiiiiiitiietesieiete et 33



B&B — Vi§ja strokovna Sola Diplomsko delo vi§jeSolskega strokovnega Studija

1 UvOD

1.1 PREDSTAVITEV PROBLEMA

Slovenija, Slovenec, Slovenka, slovens€ina, slovnica, pravopis ... Za vecino
Slovenceyv je slovensc€ina materni jezik.

Slovensg€ina je naravni jezik, to pomeni, da se je razvijal skupaj s svojim narodom.
Je Ziv jezik, kar pomeni, da se stalno spreminja in razvija (Jesenovec in Lenardic,
2010).

Ponosni smo na to, da zivimo v dezeli Sloveniji. Ponosni smo na svoje korenine,
zgodovino in svoj materni jezik, ki pa ga vse pogosteje zanemarjamo, in s tem
vplivamo tudi na knjizni jezik. Vse preveCkrat se v poslovni pisni komunikaciji
pojavljajo napake v pravopisu, slovnici in slogu. Ob prevzetih besedah (tujke,
popacenke) ter zaradi hitrosti in nacina Zzivljenja pozabljamo na slovenski knjizni
jezik, smo povrsni pri zapisu ter izgovarjavi.

Paziti je treba na kakovost besedila, slovnico, pravopisno in vsakrSno ustreznost, da
ni prevelike neskladnosti med tem, kar piSe v jezikovnih priro€nikih, in tem, kar
beremo v besedilih.

Jezik je sredstvo za sporazumevanje. Besedni jezik je osnovni nacin
sporazumevanja z besedami, ki so temeljna enota jezika. Beseda je sestavljena iz
glasnikov, ki jih zapisujemo s ¢rkami. Vsaka beseda ima svoj pomen (enopomenka
0z. veCpomenka), svojo slogovno vrednost (slogovno zaznamovane 0z. slogovno
nezaznamovane besede), nosi tudi svoje podatke o obliki (spol, sklon, Stevilo ...).

Besednega jezika se nauc¢imo v vsakdanjem okolju, natanéno ga spoznamo v 3ali,
pomagamo pa si lahko tudi z jezikovnimi priro¢niki. Vse slovenske besede (razen
najnovejSih besed, ki so nastale kasneje, kot je izS8el SSKJ, npr. mobitel) so
zapisane v SSKJ (zapisanih je 93.152 besed). Ostali priroCniki so $e: Slovenski
pravopis, Solske in znanstvene slovnice, etimoloski slovarji, slovarji tujk, terminoloski
slovarji. Tako SSKJ kot Slovenski pravopis sta dostopna v elektronski obliki na
spletni strani Znanstveno-raziskovalnega centra SAZU (Jesenovec in Lenardic,
2010).
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1.2 PREDSTAVITEV OKOLJA

Zaposleni v zdravstvenem zavodu se vsakodnevno sreCujemo z raznimi dopisi,
vabili, zapisniki, odlobami in podobno, v katerih so pogoste pravopisne, slovni¢ne
in stilisticne (slogovne) napake. Od priblizno 130 zaposlenih je pretezna vecina
zdravstvenin delavcev. Zaradi velikega Stevila opredeljene populacije so
precbremenjeni z obilico zdravstvenega dela in posve€anjem pacientom. Za
pravilno pisno komunikacijo tako ne ostane veliko €asa, vse je napisano na hitro in
seveda z mnogimi napakami.

1.3 METODE DELA

V prvem delu diplomske naloge smo iz obstojecih razpoloZljivih dokumentov izbrali
in oznacili napake, jih s pomocjo strokovne literature obrazlozili ter pravilno zapisali.

V drugem delu pa smo opravili krajSo anketo o tem, katere, kje in kako ljudje najbolj
opazijo napake. Pri obdelavi podatkov smo izbrali kvantitativno in kvalitativho
metodo dela. Na podlagi kvantitativne metode smo dobili sploSne podatke o
anketirancih. S kvalitativno metodo pa smo dobili odgovore na vhaprej postavijene
hipoteze.

Rezultate smo prikazali Steviléno in v odstotkih v obliki tabele in grafa.

Anketo smo opravili med 48 naklju¢no izbranimi anketiranci.
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2 SLOVENSKI JEZIK

Materni jezik je jezik, ki se ga nauCimo prvega. V tem jeziku razmisljamo,
Custvujemo in se sporazumevamo. Znanje materins¢ine je pomembno za narodno
zavest.

Slovens€ina je drzavni jezik, kar pomeni, da predstavija celotno Slovenijo kot
drzavo, uporabljajo jo drzavni organi (vlada, predsednik republike, parlament,
sodisCe, vojska, policija ...).

Slovensc€ina je tudi uradni jezik, kar pomeni, da je uradovanje v Republiki Sloveniji
(v upravnih enotah, ob¢inah, javnih zavodih in ustanovah) v slovens¢ini. Taki morajo
biti tudi vsi javni napisi (kraji, ulice, imena lokalov in trgovin, podjetij, javni oglasi ...).
Slovenscina je jezik politike, mnoZi¢nih ob&il, znanosti, Solstva, kulture ...

Od 1. maja 2004 je sloven&€ina eden od uradnih jezikov Evropske unije. To pomeni,
da se vsi odloki in vsi predpisi Evropske zveze prevajajo v slovens&ino (Jesenovec
in Lenardi¢, 2010).

2.1 SOCIALNE ZVRSTI SLOVENSKEGA JEZIKA

Prostorsko in druzbeno doloCene razliCice slovenskega jezika imenujemo socialne
zvrsti. Teh je veliko, le da so nekatere razSirjene po vsem slovenskem prostoru,
druge pa omejene na manjSa obmocja ali manjSo skupino ljudi. Socialne zvrsti
delimo na knjizne in neknjizne.

Knjizna zvrst je ena sama; je normirana in skupna za vse Slovence. Naucili smo
se je ob gledanju in poslusanju javnih obCil, predvsem pa v Soli. Lo€imo dve razliici:
zborni in knjizni pogovorni jezik.

Zborni jezik je natanéneje predpisan in ga predvsem piSemo in beremo, govorimo
pa le, kadar javno nastopamo. Pravila tega jezika so zapisna v jezikovnih
prirocnikih. Knjizni pogovorni jezik je spros€ena razliica knjiznega jezika, ki ga
uporabljamo predvsem v nepripravijenih pogovorih z ljudmi iz drugih delov
Slovenije. V njem navadno opus€amo nenaglaseni koncni i v nedolo€nikih (zaCnite
delat) in nenaglaseni nekoncni i (odgovorte, je bla, neste, prnesu ...).

Neknjizne zvrsti delimo na prostorske in interesne. Nacelno jih ne piSemo, temvecd
le govorimo, in Se to le v omejenem prostoru Slovenije ali v interesnih skupinah
(Jesenovec in Lenardi¢, 2010).
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2.2 JEZIKOVNI PRIROCNIKI

Obvladovanje pravopisa in predpisanih obrazcev (besedilnih vrst) je pri pisnem
sporazumevanju nepogresljivo. Zato mora poslovni sekretar ti dve podrogji zelo
dobro poznati. Vedeti mora tudi, v katerih priro¢nikih preveri pravopisna in slovni¢na
pravila. Na njegovi knjizni polici morata biti (vsaj) Slovar slovenskega knjiZznega
jezika in Slovenski pravopis (Peklenik, 2010, 10).

Predstavili bomo nekaj literature, knjig in priro€nikov, s katerimi si lahko pomagamo
do boljSega pisnega komuniciranja in poznavanja pravil.

Slovenska slovnica (Skaza, J.) je priro¢nik, ki nam pomaga na pregleden nacin
osveziti uporabo pravil in jih jasno ter razumljivo razloziti. Razdeljen je na poglavja,
ki obravnavajo zvrstnost jezika, pravopisna pravila, tvorbo besed in njeno slusno
raven, tvorbo stavkov in zdruzevanje teh v povedi, oblikoslovne lastnosti besed ter
zgradbo besedil in njihove znacilnosti. Pomaga nam na hiter, pregleden in razumljiv
nacin pojasniti, kako bi uporabili doloéeno pravilo, da bi bilo naSe sporo€anje jasno,
razumljivo in jedrnato.

slovenska
slovnica

Slika 1: Priro¢nik — Skaza, J. Slovenska slovnica. Ljubljana: Cankarjeva zaloZba,
2010. (http://www.emka.si/img/product/51t 2010/slovenska-slovnica-cz.jpq)
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Slovenski pravopis 2001 predstavlja izrazno stran slovenscCine, tj. pisno in
glasovno-naglasno problematiko, ter oblikoslovje in stilistiko z normativnega vidika.
V knjigi so skupaj objavljena pravopisna pravila in pravopisni slovar. Slovarski del
obsega nad 130.000 iztoCnic in podiztocnic na ve¢ kot 1500 straneh. Prinasa
obCnoimensko besedje: to zajema slovenske obcCine, poste, Zupnije, 500
najpogostejsih slovenskih priimkov, imena domacih in tujih znanih osebnosti, imena
zemljepisnih danosti in stvarna imena. Namenjen je vsem uporabnikom slovenskega
knjiznega jezika, pa naj besede tvorijo, tj. piSejo ali govorijo, ali pa jih sprejemajo, .
berejo ali poslusajo. Pri tem pravila podajajo teorijo pisanega in govorjenega jezika,
slovar pa s teh staliS¢ prikazuje vsako besedo.

Slovenski pravopis 2001 je delo uredniSkega odbora za pravopisna pravila in
uredniSkega odbora za pravopisni slovar Pravopisne komisije pri SAZU ter
redaktorjev in strokovno-tehniénih sodelavcev InStituta za slovenski jezik Frana
RamovSa ZRC SAZU (http://www.mimovrste.com/artikel/1400243115/slovenski-
pravopis-2001-vec-avtorjev-trda-s-scitnim-ovitkom-2001, 4. 3. 2011).

Slika 2: Slovenski pravopis. Ljubljana: ZRC SAZU, 2001. (http://zalozba.zrc-
sazu.si/files/image/knjige/961-6358-37-5.jpq)

Kot piSe avtor (ToporiSi¢, J.) je Slovenska slovnica znanstveno delo, namenjeno
vsem, ki se zanimajo za podobo slovenskega jezika. Temati¢no je razdeljena na
osem poglavij. Vsebinsko zajema:

zvrstnost slovenskega jezika,
glasoslovije,

besedoslovije,

besedotvorje,

oblikoslovje,

skladnjo,

sporocanje,

zgodovino razvoja slovenskega jezika.

Sonja Sitar: Pogoste napake v pisnem komuniciranju stran 5 od 35


http://www.mimovrste.com/artikel/1400243115/slovenski-pravopis-2001-vec-avtorjev-trda-s-scitnim-ovitkom-2001
http://www.mimovrste.com/artikel/1400243115/slovenski-pravopis-2001-vec-avtorjev-trda-s-scitnim-ovitkom-2001
http://zalozba.zrc-sazu.si/files/image/knjige/961-6358-37-5.jpg
http://zalozba.zrc-sazu.si/files/image/knjige/961-6358-37-5.jpg

B&B — Vi§ja strokovna Sola Diplomsko delo vi§jeSolskega strokovnega Studija

Slika 3: Toporisi¢, J. Slovenska slovnica. Maribor: Obzorja, 2000.
(http:/iwww.emka.si/imag/product/strokovna-literatura/12137/9789612301712.jpqg)

Slovar_slovenskega knjiznega jezika, krajSe SSKJ, je nastal na InStitutu za
slovenski jezik Frana Ramovsa ZRC SAZU in je ena izmed najpomembnejSih
knjiznih izdaj o slovenskem knjiznem jeziku. Najprej je izSel v petih knjigah (1970—
1991), kasneje tudi v bolj strnjeni izvedbi v eni knjigi, v elektronski izdaji na
zgoScenki (CD), dostopen pa je tudi na spletu. Obsega ve¢ kot 100.000 gesel in
podgesel, ki vsebujejo naslednje informacije: naglas, slovnicne oznake, obiajne
zveze ter razline kvalifikatorje. Fraze in termini so opisani v posebnih gnezdih.
SSKJ je do sedaj najobseznejsi slovar sodobnega slovenskega jezika.

Slika 4: SSKJ: Ljubljana: DZS, 1994.
(http://macuporabnik.si/images/stories/clanki/stefan/sskj_icon_big.pnq)

Veliki slovar tujk (zbiratelji in urejevalci gradiva Adlesi¢, G. ... et al.) je abecedni
priro€nik, ki obravnava prevzete besede. Vsak jezik je zaradi svoje geografske lege,
gospodarskega razvoja, medijev itd. izpostavljen vplivom drugih jezikov. Lahko so to
sosednji jeziki, lahko pa so tisti, ki imajo v doloCeni panogi v svetu vodilno viogo. V
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zgodovini je bila veCina slovenskega naroda skoraj tiso€ let politicno, kulturno in
gospodarsko podrejena nemskemu. Zato imamo Se danes v slovensc€ini, predvsem
v nare€jih ogromno nems3kih besed ali dobesednih prevodov. Drugo teZzavo danes
predstavlja angleSki jezik, ki se je na prvo mesto v svetu prebil s pomocjo
racunalnistva. Zato se med avtohtonimi slovenskimi besedami vsak dan pojavi izraz,
ki je bil v€eraj Se tujka, danes pa ga uvr§€amo med slovenske besede.

Novi Veliki slovar tujk, ki je delo skupine avtorjev, je izSel leta 2002 tako v knijizni
obliki kot na CD-romu (Peklenik, A., 2010, 16).

Slika 5: Veliki slovar tujk. Ljubljana, Cankarjeva zalozba, 2002. (http://www.s-
sers.mb.edus.si/gradiva/w3/slo/093 jezikovni_prirocniki/datoteke/tujk.jpq)
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Slovenséina — jezik ha maturi je koristen pripomoc¢ek za utrjevanje ze usvojenega
jezikovnega znanja. Zgrajen je iz ve€ enot in nam na uporaben, pregleden, strnjen in
ne pretezak nacin posreduje pregled slovnice. Zatne se s pregledom zgodovine
slovenskega jezika, z njegovimi zvrstmi in s sociolingvistiko, nato pa sledi razlaga in
pregled slovnice po jezikovnih ravninah — od glasoslovja, besedoslovja in
besedotvorja, oblikoslovja, skladnje in nadpovedne skladnje do besedila in
besedilnih vrst. K vsaki enoti je dodan pravopis in njegova pravila ter vaje.
(Jesenovec, A. in Lenardic, J.)

Slika 6: Jesenovec, A. in Lenardi¢, J. Slovens¢€ina — jezik na maturi. Kamnik: ICO,
2010. (http://www.modrijanovaknjigarna.si/var/ezwebin_site/storage/images/solske-
knjige/solske-knjige/srednja-sola/matura/slovenscina-jezik-na-maturi2/100227-1-slv-

Sl/Slovenscina-Jezik-na-maturi_bookfull.jpg)
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Pravopis, priroénik z vajami (Skaza, J.) je razdeljen na izbor pravil in vaje z
reSitvami. Namenjen je tako razredni stopnji v osnovni Soli kot tudi srednjeSolcem.

Joze Skaza

Pravopss

Prirotnik z vajami

Slika 7: Skaza, J. Pravopis — Priro€nik z vajami. Ljubljana: Jutro, 2003.
(http://Iwww.modrijanovaknjigarna.si/var/ezwebin_site/storage/images/solske-
knjige/solske-knjige/srednja-sola/l.-letnik/pravopis-prirocnik-z-vajami/87988-2-slv-
Sl/Pravopis-Prirocnik-z-vajami_bookfull.jpg)

Poslovno sporazumevanje v slovenskem jeziku (Peklenik, A.) je ucbenik, ki nam
na prijazen nacin obnovi in razlozi pozabljeno znanje iz osnovnoSolskih in kasnejSih
Studijskih let. UEbenik je razdeljen na veé poglavij in podpoglavij, skozi katera nas s
primeri iz prakse in vajami vodi k obnavljanju in pridobivanju znanja iz slovenskega
jezika.

POSLOVNO SPORAZUMEVANIJE V
SLOVENSKEM JEZIKU

ANA PEKLENIK

Slika 8: Peklenik, A. Poslovno sporazumevanje v slovenskem jeziku. Ljubljana:
Zavod IRC, 2010.
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3  OBSTOJECE STANJE

V zdravstvenem zavodu smo zbrali nekaj primerov pisne dokumentacije z najbolj
pogostimi napakami v pravopisu, slogu ali slovnici (loCila, velika/mala zacetnica,
raba kratic, zapis datumov, izbira besed ipd.). Med najpogostejSimi dopisi, ki gredo
iz zavoda, so dopisi ustanovitelju, koncesionarjem, Ministrstvu za zdravje,
ZdravniSki zbornici, Zavodu za zdravstveno zavarovanje Slovenije in seveda tudi
razna vabila, obvestila in pojasnila pacientom. Potem pa so tu Se pisni dokumenti
znotraj zavoda, kot so razni pravilniki, akti, pogodbe, odlocbe in podobno. Izbranih je
le nekaj najbolj pogosto uporabljenih.

IzboljSav vsaj do sedaj $e ni bilo uvedenih in izvedenih, vsak se pa¢ trudi po svojih
najboljSih moceh in znanju. Mislimo, da tudi zaradi tega, ker ni vpeljan enotni nacin
izpisovanja vsaj osnovnih stvari, kot so: ime zavoda, naslavljanje zdravnikov,
pisanje datumov, enotna oblika dopisov ipd.

Ob menjavi vodstvenega kadra pa se je tudi v tej smeri le po€asi zacelo premikati
na bolje. Po vsem zavodu se bo postopoma uvedel enoten nacin izpisa obvestil za
paciente na vratih ordinacij in s pravilno napisanimi imeni in priimki ter izobrazbo
zdravnikov, sester in ostalega kadra. Pri dopisih pa bo stvar najbrz bolj dolgotrajna.

3.1 POSNETEK STANJA - PRAVOPIS, SLOG, SLOVNICA

Primer st. 1

NAPACNO 5
Na podlagi 619.Clena ...

PRAVILNO
Na podlagi 619. ¢lena ...

Uporabimo neskladenjsko rabo pike za vrstilnim Stevnikom, naredimo presledek in
nadaljujemo z malo zacetnico (SP, 2001, str. 32, ¢len 252).

Primer st. 2

NAPACNO
... ki ga zastopa v.d. direktor ...

PRAVILNO
... ki ga zastopa v. d. direktorja ...

OkrajSave besednih zvez piSemo s presledkom za vsako okrajSano besedo: vrsilec
dolznosti direktorja = v. d. direktorja (SP, 2001, str. 66, ¢len 595 in str. 1641).
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Primer st. 3

NAPACNO
... razporejena na delovno mesto Tajnice pomocnika ...

PRAVILNO
... razporejena na delovno mesto tajnice pomocnika ...

Z malo zacetnico piSemo doloCila pred osebnim imenom, ki zaznamujejo druzbeni
ali druzabni polozaj, poklic, ¢ast, znanstveno stopnjo ipd. (SP, 2001, str. 18, €len
128).

Primer st. 4

NAPACNO
35% od vrednosti ...

PRAVILNO
35 % od vrednosti ...

Znak za odstotek piSemo s presledkom za Stevilko, tako se je vsaj uveljavilo v
strokah, ki ga pogosteje uporabljajo, pravopisna pravila pa tega ne dolo¢ajo
(http://www.pravopis.si/Vpra§anja/tabid/181/Default.aspx, 15. 3. 2011).

Primer st. 5

NAPACNO
Uradni list RS §t. 97/07

PRAVILNO
Ur. I. RS, 8t. 97/07 ali UL RS, $t. 97/07

OkrajSave besednih zvez piSemo s presledkom za vsako okrajSano besedo: n. m.
(navedeno mesto), red. prof. (redni profesor), dr. F. PreSeren (doktor France
PreSeren), t. i. (tako imenovani), t. |. (tega leta), d. d. (delniSka druzba) ... (SP, 2001,
str. 66, Clen 595).

Uradni list se lahko piSe kot okrajSava Ur. I. (SP, 2011, str. 1622) ali UL RS, pri
Cemer je za navedbo potrebno dodati vejico, saj gre za nestavéne enakovredne
dele, ki pojasnjujejo (SP, 2001, str. 36, ¢len 297).

Primer St. 6

NAPACNO
Rot Iva, dr.med.spec.druzin.med.
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PRAVILNO
Iva Rot, dr. med., spec. druz. med.

Po zakljuCku Studijskega programa medicine pridobite strokovni naslov doktor
oziroma doktorica medicine. Uporablja se okrajSava dr. med. Strokovni naslov se
pristavlja za imenom in priimkom. Primer: Branko Novak, dr. med.

Po konc&ani specializaciji zdravnik pridobi naziv specialist podro€ja, ki ga pristavi za
strokovni naslov. Primer: Branko Novak, dr. med., spec. druz. med.

Navedena ureditev je zapisana v Zakonu o strokovnih in znanstvenih naslovih v
ULRS, §t. 61/2006 (Revija ISIS, april 2010).

Pri nas piSemo najprej ime, nato priimek; izjemo delamo v seznamih, kjer je priimek
pred imenom, tedaj je priimek loCen od imena z vejico (Skaza, J., 2010).

V nasem primeru je torej napaCna okrajSava, napac¢ni vrstni red zapisa imena in
priimka, manjkajo presledki med okrajSavami ter vejica za strokovnim nazivom.

Primer $t. 7

NAPACNO
... Vkljucno do 28.2.2011 ...

PRAVILNO
... Vkljuéno do 28. 2. 2011 ...

NajpogostejSa napaka pri pisanju datuma je neupoStevanje presledkov. Pika je

levosti¢na, zato tudi pri datumu velja, da za njo piSemo presledek (Kalin Golob, M.,
2003).

Primer St. 8

NAPACNO
Kamnik: 23.9.2010

PRAVILNO
Kamnik, 23. 9. 2010

Navedeni datum praviloma obsega: kraj, dan, mesec in leto. Kraj in datum sta med
seboj lo€ena z vejico, med navedbo dneva in meseca se piSe presledek.
Primer st 9

NAPACNO
... Se bo izvajal dne:30.9.2011
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PRAVILNO
... Se bo izvajal 30. 9. 2011

Navajanje samostalnika dan/dne pred datumom je v poslovnih dopisih nepotrebno.
Besedo dne izpustimo in za pikami pri dnevu ter mesecu naredimo presledek
(Marcun, B., 2006).

Primer st. 10

NAPACNO
Lep pozdrav !

PRAVILNO
Lep pozdrav! ali Lep pozdrav,

Klicaj je v glavhem levosti€no skladenjsko lo€ilo, zato med besedo in klicajem ni
presledka. Oznacuje zapoved, zeljo, prosnjo, opozorilo itd. s Custveno prizadetostjo.
Vedno pogosteje se sedaj namesto klicaja piSe vejica.

Primer st. 11

NAPACNO

V kolikor bo dezZevalo ...

Izplacilo se izvrSina TR ...

Pisanje zdravniskih potrdil, zdravnisko spricevalo, predlog za pomocC in postrezbo,
zbiranje in posredovanje dokumentacije, ...

PRAVILNO

Ce bo dezevalo ...

Znesek se nakaze na TR ...

Pisanje zdravniskih potrdil, zdravniskih spriceval, predlogov za pomoc in postrezbo,
zbiranje in posredovanje dokumentacije ...

Napacna raba sloga (v kolikor — €e), slovnice (nastevanje v mnozini).
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3.2 ZGRADBA POSLOVNEGA DOPISA -VZOREC

Poslovni dopis ima predpisano zgradbo.

Podatki o sporoCevalcu
(Naziv in naslov podijetja) Kraj, datum

Podatki o naslovniku

(Naziv in naslov podijetja)

Naslov poslovnega dopisa (hamen besedila)

Nagovor

Uvod: predstavitev, navezava na prejsnji dopis ...
Jedro: bistvo sporodila.
Zaklju€ek: vljudno slovo ali pozdrav.
Ime in priimek odgovorne osebe,

funkcija v podjetju
Lastnorocni podpis

Priloge

(Peklenik, A., 2010)

Za vecino poslovnih dopisov uporabljamo vzorce, ki so v praksi ustaljeni. Vsako
podjetje pri tem sledi dolo€enim pravilom: uporablja glavo in nogo podijetja, podtisk
ipd. Oblika dopisa je le vzorec, besedilo je lahko oblikovano tudi nekoliko drugace. V
sodobni poslovni praksi npr. velja, da lahko vse besedilo poravhamo na levo, tudi
datum in podpis (Peklenik, A., 2010).
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Javni zavod Zdravstveni dom

ZdraV§tveni dom dr. Julija Polca Kamnik
dr. JUIUa POICa Novi trg 26 - 1241 Kamnik
Kamnik t:01/8318 600 - f: 01/ 8318 699

Kamnik, 1. 9. 2010

SGP GRADITELJ, d. d.
g. Janez Rutar, dipl. prav.
Maistrova ul. 16

1241 KAMNIK

Zdravniski pregledi zaposlenih

Spostovani,

prejeli smo va$o prosnjo za znizanje cen zdravstvenih storitev, opravljenih v naSem
zavodu, in zamikom placila teh.

Zdravstveni dom "Dr. Julija Polca" Kamnik v skladu s Pogodbo o izvajanju
zdravstvenih pregledov ter zdravstvenega varstva pri delu, ki jo je sklenil z vaSo
delovno organizacijo, Ze vrsto let kvalitetno opravlja zdravniSke preglede ter ostale
dejavnosti, opredeljene s pogodbo. Prav tako je cena tovrstnih zdravstvenih storitev
Ze dve leti nespremenjena. Res se ponekod najdejo cenejSe storitve, vendar je
potrebno preveriti obseg in kvaliteto teh storitev.

Povprecno Stevilo vasih delavcey, ki letno pridejo na pregled, se giblje med 25 in 30.
Zato lahko le delno ugodimo vasi vlogi. Rok placila bo podaljSan na 30 dni, cene
storitev pa, ze zaradi zgoraj zapisanega, zal ne moremo znizati.

Z Zeljo po Se nadaljnjem uspeSnem sodelovanju vas lepo pozdravljamo.

Direktor:
Vladimir Breznik, dr. med., spec. ped.

Mati€na §t.: 5056853000 Transakeijski raun $t.: 01243-6030920844 ID §t. za DDV: 5115049736
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4 RAZISKAVA

4.1 PREDSTAVITEV RAZISKAVE

Za pridobitev informacij o tem, koliko, kje in zakaj ljudje opazijo napake v pisnem
komuniciranju, smo opravili manjSo anketo.

Pri sestavi vpraSalnika smo anketirancu najprej pojasnili namen in cilj anketnega
vpraSalnika ter mu napisali osnovna kratka navodila za izpolnjevanje. Obenem smo
poudarili anonimnost odgovorov.

Anketni vpradalnik smo poslali po elektronski posti ali pa ga osebno vro€ili nakljuéno
izbranim anketirancem.

Prejeli smo 48 odgovorov, za katere smo se vsem pisno in osebno zahvalili za
sodelovanje.

V anketi smo uporabili vpraSanja zaprtega in odprtega tipa. Pri vpraSanjih odprtega
tipa ni nobenih vnaprej navedenih moznosti za odgovor. Anketiranec odgovori brez
navodil. Vse moznosti so odprte. Za to vrsto vpraSanj obi¢ajno anketiranec rabi ve¢
Casa. Lahko pa postavimo nekatere omejitve, ki delno zapirajo tip vprasan,.

Na vpraSanja zaprtega tipa lahko anketiranec hitro odgovori. So razumljiva,
nedvoumna in ne dopuscajo dvomov o odgovoru.

Sonja Sitar: Pogoste napake v pisnem komuniciranju stran 16 od 35



B&B — Vi§ja strokovna $ola Diplomsko delo vi§jeSolskega strokovnega Studija

4.2 OSNOVNI PODATKI O ANKETIRANCIH

V prvem delu vprasanj smo dobili osnovne podatke o anketirancih: spol, starost,
status in stopnjo izobrazbe.

- Spol

V anketi je sodelovalo 39 (81 %) Zensk in 9 (19 %) moskih.

Tabela 1: Spol

& DELEZ V
SPOL | STEVILO ODSTOTKIH
MoSki 9 19
Zenski 39 81
Skupaj 48 100

Spol
vV %

Graf 1: Spol
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- Starost

V anketi je sodelovalo najvel predstavnikov, starejSih od 40 let, to je 25 (52 %), nato
sta sledili zelo enaki starostni skupini, med 21 in 30 let, teh je 11 (23 %), ter med 31
in 40 let, teh je 10 (21 %). Se najmanj udeleZencev je bilo miajsih od 20 let, in sicer
sta sodelovala le 2 (4 %).

Tabela 2: Starost

& DELEZV
STAROST | STEVILO ODSTOTKIH
DO 20 LET 2 4
21-30 LET 11 23
31-40 LET 10 21
NAD 40 LET 25 52
SKUPAJ 48 100

Starosit
V%

2%

a4

Graf 2: Starost
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- Status

Glede na starost anketirancev so primerni tudi podatki o statusu. Najvec
anketirancev je zaposlenih za nedoloen Cas, teh je 37 (77 %), zaposlenih za
doloCen €as je 7 (15 %) in 4 (8 %) anketiranci imajo status Studenta. Zaposlenih
izrednih Studentov v tej anketi ni bilo.

Tabela 3: Status

& DELEZ V
STATUS STEVILO ODSTOTKIH
Zaposlen za nedolocCen Cas 37 77
Zaposlen — izredni Student / /
Student 4 8
Zaposlen za doloCen Cas 7 15
SKUPAJ 48 100

Status
V%

Graf 3: Status
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- Stopnjaizobrazbe

Pri stopnji izobrazbe prevladujejo anketiranci s srednjo Solo, teh je 23 (48 %), nato
pa so si po rezultatih ankete zelo blizu anketiranci z visoko $olo ali vec, teh je 12 (25
%) in anketiranci z vi$jo izobrazbo, teh je 11 (23 %). Samo 2 (4 %) anketiranca
imata opravljeno poklicno Solo, nobenega pa ni samo z osnovno $olo.

Ze iz te ankete pa je razvidno, da se &edalje ved ljudi $ola in izobraZuje naprej
(pomanjkanje sluzb) ter se jih po kon¢ani osnovni Soli zelo malo zaposli.

Tabela 4: Stopnja izobrazbe

= DELEZV

STOPNJA IZOBRAZBE | STEVILO ODSTOTKIH
Osnovna Sola 0 0
Poklicna Sola 2 4
Srednja Sola 23 48
Visja Sola 11 23
Visoka Sola ali ved 12 25
SKUPAJ 48 100

Stopnja izob

V%
0

% 2%
Graf 4: Stopnja izobrazbe

'
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4.3 OSREDNJIDEL ANKETE

V tem delu ankete smo zZeleli od anketirancev izvedeti, ali opazijo napake v pisnem
komuniciranju, katere napake so tiste, ki jih najbolj motijo, kje jih opazijo ter kaj
mislijo o pravilnosti zapisov, poslanih preko elektronske poste. Zastavili smo jim
vpraSanje o tem, kaj menijo o poudarjanju pravopisa Vv izobrazevanju. Malce
provokativno smo jih tudi povpraSali, ali bi opozorili na pravopisne napake

nadrejenega, ki jim narekuje besedilo dokumenta.

VpraS8anja in odgovore smo ponazorili s tabelami in grafi.

- Opazite napake v pisnem komuniciranju?

(vpraSanje zaprtega tipa)

Na vpraSanje smo dobili pritrdilen odgovor vseh 48 (100 %) anketirancev.

Tabela 5: Opazite napake

So Delez v
Odgovor | Stevilo Odstotkih
DA 48 100
NE 0 0
Skupaj 48 100

Graf 5: Opazite napake

Opazite na|
vV %

0%
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- Katere vrste napak vas najbolj motijo?

(odprto vprasanje z omejitvami)

Iz odgovorov je razvidno, da 29 (60 %) anketirancev najbolj motijo pravopisne
napake, 14 (29 %) anketirancev slovni¢ne in 5 (10 %) anketirancev slogovne
napake.

Tabela 6: Vrste napak

& DELEZ V
ODGOVOR | STEVILO ODSTOTKIH
Pravopisne 29 60
Slogovne 5 10
Slovni¢ne 14 29
SKUPAJ 48 100

Vrste nagp
vV %

Graf 6: Vrste napak
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- Kje napake najpogosteje opazite?

(odprto vprasanje z omejitvami)

19 (40 %) anketirancev je odgovorilo, da najpogosteje opazijo napake v poslovnih
dopisih, nekaj manj, to je 17 (35 %) anketirancev v govorjenih besedilih (po radiu,
TV) in ostalih 12 (25 %) anketirancev v javnih obgilih.

Tabela 7: Kje opazite napake

& DELEZ V
ODGOVOR STEVILO ODSTOTKIH
V poslovnih dopisih 19 40
V javnih ob¢ilih 12 25
V govorjenih besedilih (po radiu, TV) 17 35
SKUPAJ 48 100

Kje opazite n
vV %

Graf 7: Kje opazite napake
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- Ste mnenja, da je potrebno v elektronskem uradnem dopisovanju paziti na

pravilnost zapisa?

(vprasanje zaprtegatipa)

Vecina anketirancev, 47 (98 %), meni, da je tudi pri elektronskem uradnem
dopisovanju potrebno paziti na pravilnost zapisa in samo 1 (2 %) anketiranec se s
tem ni strinjal. To je pokazala anketa, Ceprav pa smo drugaénega mnenja. Iz prakse
lahko vidimo, da smo v elektronskem dopisovanju manj pozorni na pravopis, obliko
in slog pisanja.

Tabela 8: Elektronsko dopisovanje

& DELEZV
ODGOVOR | STEVILO ODSTOTKIH
DA 47 98
NE 1 2
SKUPAJ 48 100

Elektronsko doy
vV %

2%

Graf 8: Elektronsko dopisovanje
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- JevizobraZevanju (Sola, seminatrji ...) premalo poudarka na pravopisu?

(vprasanje zaprtegatipa)

Iz odgovorov lahko razberemo, da je sicer vecina anketirancev, to je 27 (56 %)
mnenja, da je v izobrazevanju premalo poudarka na pravopisu, in 21 (44 %)
vprasanih meni, da ne.

Tabela 9: IzobraZevanje

X DELEZ V
ODGOVOR | STEVILO ODSTOTKIH
DA 27 56
NE 21 44
SKUPAJ 48 100
IzobraZevanje

v %

B DA
B NE

Graf 9: [zobrazevanje
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- Nadrejeni vam narekuje dopis, v katerem je kar nekaj pravopisnih napak. Ga
boste nanje opozorili?

(vprasanje zaprtega tipa)

38 (79 %) anketirancev bi nadrejenega opozorilo na pravopisne napake, ki jim jih je
narekoval in 10 (21 %) anketirancev tega ne bi storilo.

Tabela 10: Bi opozorili na napake nadrejenega?

& DELEZ V
ODGOVOR | STEVILO ODSTOTKIH
DA 38 79
NE 10 21
SKUPAJ 48 100

Bi opozorili na napak
v %

Graf 10: Bi opozorili na hapake nadrejenega?
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- Katere napake najpogosteje opazite?

(odprto vprasanje z omejitvami)

Kar 27 (56 %) anketirancev je odgovorilo, da najpogosteje opazijo slovni¢ne
napake, 11 (23 %) anketirancev opazi napacno rabo loc€il, 6 (13 %) anketirancev
napake v zapisu datuma in Stevnikov ter 4 (8 %) anketirancev nepravilno uporabo
velike in male zaCetnice. Vse to sodi v pravopis.

Tabela 11: Katere napake najpogosteje opazite?

& DELEZ V
ODGOVOR STEVILO ODSTOTKIH
NapacCna uporaba velike in male zaCetnice 4 8
Zapis datumov, Stevnikov 6 13
Locila 11 23
Slovni¢ne napake 27 56
SKUPAJ 48 100

Katere napake najpog
VvV %

Graf 11: Katere napake najpogosteje opazite?
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4.4 ZAKLJUCNIDEL ANKETE

Za zakljuéni del ankete smo anketirane povprasali po predlogih za izboljSanje
jezikovne kulture. Vprasanje smo oblikovali kot odprto, brez omejitev.

- Imate kakSen predlog, kako bi izboljSali stanje jezikovne kulture? NapiSite
ga.

Odgovore je napisalo 22 (46 %) anketirancev, 26 (54 %) anketirancev pa predloga
ni imelo.
Odgovore smo razvrstili po sorodnosti in sicer:

- uporaba priro¢nikov (Slovar slovenskega knjiznega jezika, Slovenski
pravopis, Slovenska slovnica ipd.);

- veC TV-oddaj o slovenskem knjiznem jeziku;

- izobrazevanje zaposlenih (teCaji, seminarji);

- branje knijig;

- vecji poudarek na slovnici in pravopisu Ze v ¢asu rednega Solanja;

- upostevanje bontona in kulture tudi v slovnici;

- vec€ truda in izvirnosti pri iskanju izrazov v lastnem jeziku in ne z uporabo tujk
in popacenk;

- pravilna uporaba jezika ze pri zaCetku vzgoje (vrtec, domace varstvo ...);

- govorne vaje, nastopi v sali ...;

- pisanje pisem;

- zgled pri starsih;

- seznanjanje z novostmi, spremembami in podobno v sluzbi, morda
organizacija predavanja s predavateljem enkrat letno oziroma po potrebi;

- manj slengovskega dopisovanja po spletnih omrezjih, mobitelih (facebook,
sms...);

- ponovna uvedba lepopisja (v osnovni Soli in tudi kasneje);

- e-program za ucenje jezikovne kulture, kot na primer Ze obstajajo programi
za e-ucenje tujih jezikov.
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5  ZAKLJUCKI

5.1 OCENA UCINKOV

Lepa in pravopisno, slovniéno in slogovno pravilna pisna komunikacija je temelj
vsake organizacije, podjetja in predvsem poslovnih sekretarjev. Poslovno
komuniciranje veginoma temelji na dopisovanju. Ce piSemo sporoéila, dopise, vabila
in drugo po pravopisnih pravilih, jih licno oblikujemo, upoStevamo obravnavano
temo, tipkamo brez napak ter jih pravoCasno odposljemo, si bomo pri vseh, s
katerimi sodelujemo, pridobili ugled zanesljivega poslovnega partnerja. Najvecja
odlika pisnega komuniciranja so preprost jezik, kratko sporocilo in hiter odgovor.

Iz diplomske naloge lahko razberemo, da za pravopisna in slovniéna pravila vemo,
napake opazimo in se jih zavedamo. V podjetju oziroma zavodu velikokrat zaradi
pomanjkanja ¢asa, znanja, povrsnosti in Zelje, da se nadrejenemu ali pacientu kar
se da hitro ustreZe, prihaja do nepotrebnih pravopisnih, slovni€nih, oblikovnih in
tipkarskih napak.

Za odpravo napak v pisni dokumentaciji, ki jo obravnavamo v prvem delu diplomske
naloge, bi bilo treba dopise pred odpoSiljanjem ali izro€anjem Se enkrat prebrati, in
pozorno preveriti napake, na katere nas sedaj opozori ze raCunalniski program. Ob
morebithem dvomu o pravilnosti zapisa pogledamo v priroénik (SP, SSKJ) ali
preverimo na ustrezni spletni strani, ki jih je v danasSnjem €asu Ze veliko na
razpolago.

V drugem delu diplomske naloge smo po analizi anketnega vpraSalnika lahko prisli
do zaklju¢ka, da so napake opazne, vendar premalo storimo za odpravo teh.
Zanimivo je, da nihCe ni posebej opozoril na slogovne napake, ki se tudi zelo
pogosto pojavijajo v poslovnem pisnem komuniciranju (neustrezne, neprimerne
besedne zveze, skloni, zaimki, predlogi, Stevila /dvojina, mnozina/, dolZzina stavka
ipd.). Dobili pa smo kar nekaj dobrih idej za pridobivanje potrebnega znanja.

5.2 POGOJI ZA UVEDBO

Vsekakor se nam zdi dobra ideja, da bi vsaj v vecjih organizacijah, kjer je poudarek
predvsem na pisni komunikaciji, priceli z organiziranim izobraZzevanjem kadra kar
znotraj organizacij. Tudi ideja o racunalniSkih programih in dodatnih TV-oddajah je
dobrodoSla. Res pa je, da smo v Casu recesije, ko ni finanénih sredstev Ze za
vsakdanje prezivetje in bo morala morda stvar malo poCakati.

Ze pred ¢asom smo v naSem zavodu imeli dober namen za uvedbo enotnih pisnih
dokumentov, ki gredo iz zavoda. Tako bi imeli dopisi enotno glavo, logotip zavoda,
natisnjene osnovne podatke, kuverte z odtisnjeno glavo zavoda — poSiljatelja,
enotne dopisnice, vabila, obvestila in podobno. Vse te nacrte je delno zaustavila
menjava vodilnega kadra, delno pa financni stroski, povezani s projektom.
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5.3 MOZNOSTINADALJNEGA RAZVOJA

V naSem zavodu se bom potrudila za boljSo pisno komunikacijo, poenotenje
dopisov, vabil in obvestil. Veliko tovrstne podpore imam sedaj tudi v novem vodstvu.
Res pa je, da se je slovnica skozi ¢as kar precej spreminjala in ljudje, ki ne sledijo
spremembam, se tezko privajajo na nove, lazje se drzijo starih, ¢eS: Mi smo se
takrat ucili, da je tako prav. Vseeno pa menim, da se z lepo besedo in prijaznostjo
da veliko pridobiti, nauciti in predvsem pozabiti na stara, preZiveta pravila.
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6 PRILOGA

6.1 ANKETNIVPRASALNIK

Pozdravljeni,

sem Sonja Sitar, Studentka Visje strokovne Sole B&B. Z diplomsko nalogo z
naslovom »POGOSTE NAPAKE V PISNEM KOMUNICIRANJU« zelim zakljuciti
Studij, zato potrebujem tudi vaSo pomo¢ oziroma vase odgovore. Podatki se
bodo uporabljali izkljuéno v namen moje diplomske naloge in bodo anonimni.
Pri vsakem vprasanju obkrozite le en odgovor.

Prosim, ¢e izpolnjen vprasalnik vrnete po elektronski posti na naslov
sonja.sitar@zdkamnik.si

Lep pozdrav in hvala ze vnapre;j.

N«

1. Spol: M

2. Starost:

a) Do 20 let
b) 21-30 let
c) 31-40 let
d) Nad 40 let

3. Status:

a) Zaposlen za nedolocen ¢as
b) Zaposlen - izredni Student
c) Student

d) Zaposlen za dolo¢en ¢as

4, Stopnjaizobrazbe:

a) Osnovna Sola

b) Poklicna Sola

c) Srednja Sola

d) Visja Sola

e) Visoka Sola ali ve¢
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5.

10.

Opazite napake v pisnem komuniciranju?
a) Da
b) Ne

Katere vrste napak vas najbolj motijo?

a) Pravopisne
b) Slogovne
c) Slovniéne

Kje napake najpogosteje opazite?
a) V poslovnih dopisih

b) V javnih ob¢ilih
c) V govorjenih besedilih (po radiu, TV)

Ste mnenja, da je potrebno v elektronskem uradnem dopisovanju paziti
na pravilnost zapisa?
a) Da
b) Ne
Je v izobrazevanju (Sola, seminarji ...) premalo poudarka na pravopisu?
a) Da
b) Ne
Nadrejeni vam narekuje dopis v katerem je kar nekaj pravopisnih

napak. Ga boste nanje opozorili?

a) Da
b) Ne
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11. Katere napake najpogosteje opazite?
a) Napaéna uporaba velike in male zacetnice
b) Zapis datumov, stevnikov
c) Logcila
d) Slovniéne napake

12. Imate kaksSen predlog, kako bi izboljsali stanje jezikovne kulture?
Napisite ga.
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