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1. VABILO

je besedilo, s katerim sporocevalec vabi naslovnika, naj se udelezi prireditve /dogodka. Vsebovati
mora naslednje podatke:

- na katero prireditev/dogodek vabi,

- kdaj bo potekala,

- kje bo potekala,

- kdo vabi,

- koga vabi.

VRSTE VABILA:
JAVNO je namenjeno vsem ljudem.
ZASEBNO je namenjeno posamezniku ali manjsi skupini ljudi.

Lahko je:
NEURADNO (med osebami, ki so v enakovrednem odnosu) ali
URADNO (med osebami, ki so v neenakovrednem odnosu).

KAKO PISEMO VABILO

Sporocevalec uporablja glagole v 1. os. ednine oziroma 1. os. mnozine, kadar vabi v imenu
ustanove.

Uradno vabilo ima predpisano obliko:

1. GLAVA:
- podatki posiljatelja (v levem zgornjem kotu),
- kraj in datum pisanja (v levem zgornjem kotu).

2.JEDRNI DEL:

- ime besedilne vrste (Vabilo na ...),

- navedba, na kateri dogodek vabite,

- kraj in ¢as dogodka,

- vabilo na sestanke ipd. vsebuje tudi dnevni red.

3. ZAKLJUCEK:
- pozdrav,
- podpis (v desnem spodnjem kotu).
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Vasa n aloga: Povabite vase prijatelje na potopisno predavanje po Novi Zelandiji in
Tihomorskih otokih.

2. OPRAVICILO

Uradno opravicilo je besedilo, v katerem sporocevalec izraza obzalovanje za svoje ravnanje, ki
je naslovniku skodovalo oz. je z njim sporocevalec krsil dogovor. Uradno opravicilo posiljajo
posamezniki ustanovam oz. njihovim predstavnikom in ustanove oz. njihovi predstavniki
posameznikom. Sporocevalec zase uporablja prvoosebno glagolsko obliko v ednini, Ce se
opravicuje vimenu ustanove, pa 1. osebo mnozine.

Pri pisanju uradnega opravicila moramo upoStevati obliko uradnega dopisa:

1. GLAVA:

- podatki posiljatelja (v levem zgornjem kotu),

- kraj in datum pisanja (v desnem zgornjem kotu),

- podatki o naslovniku (v levem zgornjem kotu pod podatki posiljatelja).

2. JEDRNI DEL:

- nagovor (Spostovanil),

- pojasnite, glede Cesa se opravicujete in vzroke, zakaj je do nesporazuma prislo,
- véasih je potrebno priloZiti Se kakSno dokazilo (navedete jih v prilogi).

3. ZAKLJUCEK:
- prijazen pozdrav, kjer se Se enkrat opravicite in prosite za razumevanje,
- podpis (v desnem spodnjem kotu).

Vasa n aloga: Opravicite se , ker ste

3. ZAHVALA

Zahvala je besedilo, v katerem izrazimo hvaleznost naslovniku za doloCeno opravljeno dejanje.
Pri neuradni zahvali se vam z obliko ni potrebno obremenjevati in je pomembno le to, da
jedrnato opisSete, zakaj se naslovniku zahvaljujete.

Drugace pa je, kadar se lotite pisanja uradne zahvale, saj ima uradno besedilo predpisano
obliko, in sicer:

1. GLAVA:

- podatki posiljatelja (v levem zgornjem kotu),

- kraj in datum pisanja (v desnem zgornjem kotu),

- podatki o naslovniku (v levem zgornjem kotu pod podatki posiljatelja).
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2.JEDRNI DEL:

- ime besedilne vrste (ZAHVALA),
- nagovor (SpoStovani! / Cenjeni!),
- navedba, za kaj se zahvaljujete.

3. ZAKLJUCEK:
- prijazen pozdrav,
- podpis (v desnem spodnjem kotu).

Vasa n aloga : NapiSite zahvalo donatorju materialne pomoci, za katero ste zaprosili v
imenu humanitarne organizacije za katero delate.

4. POOBLASTILO

Uradno pooblastilo je besedilo, s katerim sporocevalec zagotavlja, da se strinja, da namesto
njega nekdo drug opravi doloceno (uradno) dejavnost.

Vsebovati mora naslednje podatke:

- podatki o pooblastitelju,

- podatki o pooblasc¢encu,

- podatki o zadevi, na katero se pooblastilo navezuje,

- Casovno obdobije, za katero pooblastilo velja (lahko je zacasno ali trajno, ki velja do preklica),
- datum nastanka besedila.

Podpis:
- Pooblastitelj potrjuje resni¢nost navedenih podatkov z lastnoro¢nim podpisom (desno spodaj).
- Pooblastilo podpise tudi pooblasc¢enec (levo spodaj).

*V pooblastilu vedno uporabljamo glagole v 1. osebi mnoZine.
* Uradno pooblastilo mora biti overjeno pri notarju, medtem ko pri neuradnem zadoscata
podpisa pooblastitelja in pooblas¢enca.

Vasa n aloga : Sestavite pooblastilo vaSemu sorodniku/prijatelju za nakup
letalske vozovnice v vasem imenu.



