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RAZPISUJEMO

seminar z naslovom

POSLOVNI DOPISI IN PRAVOPIS

Seminar bo potekal v sredo, 9. 11. 2011 ob 11.00 uri, v konferen¢ni dvorani
Hotela Vivat v Moravskih Toplicah.

Kljub telefonom in drugim oblikam sporoCanja so dopisi Se vedno eno najucinkovitejSih sredstev v
poslovnem in uradnem sporoc¢anju. Dobro napisan dopis pove o podjetju ali ustanovi ve¢ kot skrbno
natiskan barvni katalog in odpre Se tako zaprta vrata, slab pa pri naslovniku vzbuja negativno podobo, ki jo
Jje skorajda nemogoce popraviti, ali zaradi svoje nerazumijivosti zahteva dodatna pojasnila, torej ve¢ ¢asa.
(Dr. Monika Kalin Golob)

Seminar namenjamo:

Seminar je namenjen vodjem, direktorjem, poslovnim sekretarjem, tajnicam, strokovnim
delavcem, skratka vsem, ki se v poslovnem svetu srecujete s papirologijo. Namen seminarja je
pomagati razumeti svet poslovnih dopisov in pravopis na ¢im bolj preprost nacin in pridobiti

znanje za vsakdanjo uporabo v poslovnem svetu.

Yodstvo:
Seminar bo vodila ga. Andrejka Mocnik, profesorica slovenskega jezika s knjiZzevnostjo in
univerzitetna diplomirana bibliotekarka, ki ima vecletne izkusnje s pou¢evanjem odraslih.



Vsebina seminarja:
Na seminarju se bomo osredotocili na problematiko poslovnih dopisov in pravopisa, pri ¢emer
bomo govorili predvsem o:

» znacilnostih poslovnega jezika,
dopisu kot obrazcu (ustaljena oblika, stalne sestavine in njihova postavitev),
pravopisnih zadregah (velika in mala zacCetnica, vejice, pisanje skupaj/narazen/z vezajem),
ucinkovitih dopisih (nasveti za uspeSno pisno komuniciranje)
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in se posvetili morebitnim aktualnim vpraSanjem posluSalcev.

Pri tem bomo opozorili na najpogostejSe napake, ki se pojavljajo pri pisanju dopisov v
praksi. UdeleZenci seminarja nam morebitna vprasSanja lahko posljejo tudi vnaprej, in sicer na
nas e-naslov: bistroumnez.izobrazevalnicenter @gmail.com.

Kraj in cas dogajanja:
Seminar se bo odvijal v konferenc¢ni dvorani Hotela Vivat v Moravskih Toplicah, in sicer v sredo,
9. 11. 2011, s pri¢etkom ob 11.00 uri. Seminar bo trajal dobre 4 pedagoSke ure. Vmes bo

poskrbljeno tudi za kraj$i odmor.

Cena in rok prijave:

Cena za seminar z napotki o poslovnih dopisih je 49,00 € (bruto) za vsakega posameznega
udeleZzenca. Dodano bo delovno gradivo, ki je vsteto v ceno. Darilo za udelezence: vsak
udeleZenec seminarja prejme darilo, 4-urno kopalno karto za Terme Vivat (Moravske
Toplice). Placilo je treba poravnati 6 dni pred zatetkom dogodka, in sicer na sedeZu poslovne
enote v Murski Soboti (Trg zmage 6 — zgradba PoSte Slovenije — vhod nasproti lekarne) ali preko
TRR SI56 051008013093149, hkrati pa je treba prinesti prijavnico ali jo poslati po elektronski
posti ali preko navadne poSiljke na sedeZ izobrazevalnega centra (Janja Vucko Jambrovi¢, s. p.,
Izakovci 116 b, 9231 Beltinci). Minimalno $tevilo udeleZencev na skupino je 12. Ce se boste
Zeleli odjaviti iz seminarja iz kakrSnega koli vzroka, je odjava mozna le do Sest dni pred izvedbo
seminarja. V nasprotnem primeru Vam bomo zaraunali polno ceno. Ob prihodu na seminar je
treba predloziti potrdilo o poravnanem placilu.

Janja Vucko Jambrovi¢,
vodja izobrazevalnega centra
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PRIJAVNICA

za seminar z naslovom

POSLOVNI DOPISI IN PRAVOPIS
Moravske Toplice, 9. 11. 2011 ob 11.00 uri.

Vljudno Vas naprosamo, da vpiSete tocne podatke, saj so pomembni zaradi posiljanja predracunov in

racunov.
Podjetje/organizacija in ime in Prifmek............ooiiiiiiiiiiitii i e
Tocen naslov podj./org.: ulica, hiSna St., Kraj.........ccoooiiiiiii e,
PosStna Stevilka ..................... POSEA ettt
Telefon ... mobilni telefon ...
Elektronski Naslov ... e
Datum: ......coooviiiiiiiii Podpis: ...ooiii

Zelim, da me tudi v prihodnje obve$tate po posti (elektronski, navadni ...) o akcijah, novostih in
ponudbah.

Zagotavljamo Vam, da bomo vse podatke o Vas, ki nam jih boste na kakrSenkoli nacin posredovali, brezpogojno varovali in ravnali z njimi v
skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov. Vasih podatkov ne bomo pod nobenim pogojem uporabili brez Vasega privoljenja, jih kakorkoli
posredovali ali dali v uporabo tretjim osebam ali institucijam, razen v primerih, ki jih dolo¢a zakon.



