PISANJE: E-mail / pismo

Privatno ili poslovno (digitalno) pismo.
Cilj: zatraziti informacije / savjet / pomoc¢; potuziti se, natjecati se...

STIL: osoban ili neutralan ili formalan
LAYOUT:

1. Salje: Fani Nikoli¢ <fani.nikolic@bkf.at> (posiljatelj)
Poslano: 16. rujna 2021. (datum nije obavezan, samo kod pisma)
Prima: Viktorija Obradovi¢ <viktorija.obradovic@gmail.com> (primatel;)
Predmet: X (MORA se odnositi na sadrzaj / temu)

2. Uvod (pozdrav; navodi se razlog pisanja / spominje se posljednji kontakt (moguce,
nije obavezno):

Direktno se obraéate primatelju:

Bog / Bok, (vok.)!

Dragi/-a (vok.)!

(Po)Stovani gospodine Jurkoviéu! / (Po)Stovana gospodo Jurkovié!
Cijenjeni gospodine... / Cijenjena gospodo...!

Ako je primatelj nepoznat: PoStovane dame i gospodo!

Hvala na... (+ lok.) tvojemu e-mailu / Va$oj poruci / ...

Obradovao / Obradovala sam se... (+ dat.) tvojoj poruci / ...

Veseli me da si dobro. / Ja sam dobro. / Nadam se da si i ti dobro.

Pisao / Pisala si da...

Pitao / Pitala si me... jesam li/ mogu li / Zelim li / ...

Zamolili ste me da...

Rado ¢u... odgovoriti na tvoje pitanje... / ti predstaviti... / ti savjetovati... / ti ispri€ati nesto o...
(+ lok.) / Vam iznijeti svoje misljenje o... (+ lok.) / ...

PiSem Vam jer / zato $to ...

Javljam Vam se jer...

3. Glavni dio: za svaku glavnu misao (operator) poseban odlomak, a izmedu odlomaka
jedan prazan redak; naglasiti vazne informacije ili postupke.

Pazi! Pozivaj se na toCke u zadatku! Ne koristi formulacije iz zadatka! Ne ponavljaj iste
formulacije! Strukturiraj tekst! Napravi odlomke! Pisi nesto uz svaki bullet point!
Ne zaboravi rezime na kraju!

4. Kraj (rezime, pozdrav):

Nadam se da sam ti mogao / mogla... pomoci / odgovoriti na pitanja / olakSati odluku /...
PiSi mi kad... / Javite mi se kad... / Obavijesti(te) me kad...

Vidimo / Cujemo se uskoro.

Radujem se / Veselim se ve¢ sada... (+ dat.) tvojemu odgovoru / tvojemu dolasku / naSemu
sastanku .../ Molim Vas, javite mi...

Pozdrav, ... / Lijep pozdrav,... / Srda¢an pozdrav,... / Srda¢no, tvoj/a... / S postovanjem,...

Priredili: Sanja Abramovic-Pelzelmayer, Julian Himmelbauer, Sabine Nagy




