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URADNI DOPIS (ELEKTRONSKO SPOROCILO)

Vsako elektronsko sporocilo vsebuje:

1. Ime (elektronski naslov) naslovnika
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Za ime.priimek@mail si Skp
Kp
2. naslov ,
—Opravicile Osnutek je bil shranjen ob 10:28
Ve ‘/
sporocila )
Spostovani,
moja héerka Tanja Poljanec v ponedeljek, 16. 1. 2018, ni prisla v Solo, ker je imela pregled pri ortodontu. -_— @
Prosim, da ji izostanek opravidite.
Zahvaljujem se Vam za razumevanje.
3 nagovo r Lep pozdrav
* BorutPolJaned

4. vsebina sporocila
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5. pozdrav

6. podpis
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NASVETI oz. PRAVILA URADNEGA ELEKTRONSKEGA SPOROCANJA

Spodnja navodila in nasveti ti bodo olaj3ali tvoje sporazumevanje z uradnimi osebami. Tako
urejena sporocila ne posiljas samo uciteljici slovens€ine, ampak tudi drugim uciteljem,
delavcem Sole, uradnim osebam (npr. zdravniku, postnim in banénim usluzbencem,
knjizniCarjem ...)

1. ime (elektronski naslov) naslovnika

Ponudniki elektronskih storitev omogocajo, da se poleg nasega elektronskega naslova izpise
tudi ime, katerega vidi naslovnik. V uradnem dopisovanju vzdevki, pomanjSevalnice, kratice
ipd. niso zazeleni, prikazana naj bosta uradno ime in priimek. Za komunikacijo z u€itelji nase
Sole vedno uporabi Solski elektronski naslov:

e ime.priimek@ucenec.o0s-otocec.si — uéenec
e ime.priimek@os-otocec.si — ugitel;

Pri vpisovanju elektronskih naslovov bodi pozoren na pravilen prepis naslova. Pri pisanju
uciteljem nase 3ole velja, da uporabljamo njegov sluzbeni naslov: ime.priimek@os-otocec.si.

2. Naslov sporoéila

V okvir¢ek zadeva (angle$ko Subject) vpiSemo naslov besedilne vrste, da naslovnik takoj
prepozna poSiljateljev namen, npr. vprasanje, naloga, pomo¢, opravicilo ...

3. Nagovor
Ucitelje in ostale uradne osebe nagovarjamo z uradnimi nagovori, kot so:

e Pozdravljeni!
e Spostovani!
o Spostovana gospa Novak!

Nagovor lahko zakljugi$ s klicajem ali vejico, od tega pa je odvisno nadaljnje sporogilo. Ce
bo$ za nagovorom izbral klicaj, boS vsebino sporocila nadaljeval z veliko zaCetnico, za vejico
pa z malo.

4. Vsebina sporodéila

V vsebini sporocila navedes razloge za pisanje sporocila, pri Cemer upostevas slovnicna in
pravopisna pravila. V njem opozori§ tudi na morebitne priponke, ki si jih pripel k sporocilu.

5. Pozdrav
Tako kot za nagovor velja tudi za pozdrav, da izbira§ med uradnimi:

e Lep pozdrav (vedno brez lo€ila)
e Lepo vas pozdravljam. (vedno s piko)

Krajsav, kot je Ip, v uradnih dopisih ne uporabljamo.

6. Podpis

V uradnih dopisih se vedno podpisujemo z imenom in priimkom, dodamo lahko tudi funkcijo
(npr. uenec 6. b)
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