NA SPLOŠNO O POSLOVNEM IN URADOVALNEM DOPISOVANJU
Kljub poplavi različnih možnosti za sporazumevanje je poslovno dopisovanje na dobrem starem papirju še vedno zelo pogosto. Čeprav papir menda "prenese vse", je prav, da so poslovni dopisi primerno poenoteni, saj so odraz naše pismenosti in medsebojnih odnosov.
Dopise uporabljajo podjetja, društva, občinska in državna uprava, trgovina in še kdo. Kakšen naj bo torej primeren dopis?

Odgovor je načelno preprost: kratek, jasen, jedrnat, brez odvečnih čustvenih besed in pretiravanj, pravzaprav  suhoparen. Glede na funkcijsko zvrst uporabljamo praktično-strokovno zvrst oziroma t. i. uradovalni jezik. Kljub ustaljenim izrazom in frazam pa je prav, da smo vljudni, ne preveč brezosebni in pozitivno naravnani.

Vsebina naj bo urejena pregledno, ključni podatki pa zapisani na predvidenih mestih, da jih lahko takoj preberemo, ne da bi se posebej trudili. Lahko jih označimo s krepkim tiskom ali samimi velikimi črkami.

Za kakšne namene oblikujemo različne dopise?

Podjetja jih uporabljajo za poslovne zadeve, ko se predstavljajo potencialnim poslovnim partnerjem in pošiljajo ponudbe, naročila, povpraševanja, račune, reklamacije ali pritožbe, opomine, obvestila in podobno. 

V državnih organih sestavljajo dokumente, ki zadevajo širšo javnost: pravice, interese in obveznosti pravnih in fizičnih oseb. To so uradni dokumenti: izpiski iz uradnih evidenc, razna dovoljenja, upravni dopisi. Najpogostejše besedilne vrste: vabilo, zapisnik, odločba, pritožba, tožba, ugovor in še kaj.

Če pišemo kot fizične osebe, pa običajno oblikujemo prošnje, pritožbe, prijave, zahvale, tudi kakšno manj formalno vabilo.

Oblika in vsebina

a) Format papirja je običajno A4, za krajša besedila tudi A5. Tudi računalniško posredovana sporočila oblikujmo tako, da jih bo prejemnik lahko natisnil brez posebnih dodatnih naporov.
b) Naslavljanje dokumentov:
– nagovor: 
Spoštovani! (velja za moške in ženske)

Spoštovana gospa …

Spoštovani gospod …

Cenjeni gospod …

– kratek povzetek vsebine, ki jo označimo kot Zadeva,

– oznaka vrste dokumenta, na primer: vabilo, prošnja, zahvala in tako dalje.

c) Zaključevanje dokumentov – sklepne fraze in pozdravi

 – Sklepna fraza je sicer še vedno fraza, vendar naj učinkuje prijazno in pozitivno.

Želimo vam veliko poslovnih uspehov.

Želimo vam prijeten in uspešen dan. (Ker ne veste, kako se ob branju počuti prejemnik, se izogibajte oguljeni frazi "Pa še naprej lep dan!")
Veselim se sodelovanja z vami.

– Pozdravi so lahko glagolski ali neglagolski. Za prvimi je pika ali klicaj, za drugimi ni ločila:
Lep pozdrav

S spoštovanjem

Lepo vas pozdravljamo.

– Lahko združimo pozdrav in frazo: Z najboljšimi željami vas lepo pozdravljamo.
Dokumente danes skoraj brez izjeme oblikujemo računalniško. Pri tem smo posebej pozorni na naslednje:

– nastavitev robov (širina je odvisna tudi od količine besedila, vsekakor pa ne varčujemo s prostorom, odmik 25 mm od vseh štirih robov je lahko primerna privzeta nastavitev, ki jo potem, če je potrebno, prilagodimo posameznemu dokumentu),

– vrsta in velikost pisave (običajno pisava Times, velikost 12 pik, pogosto tudi Arial 11 pik; če gre za elektronsko posredovane dokumente, ki jih bo natisnil prejemnik, se izogibajmo vsem nestandardnim pisavam, za katere ne vemo, ali jih ima prejemnik nameščene na svojem računalniku),
– razmik vrstic in poravnava besedila  (navadno enojni razmik in obojestranska poravnava, ki pa ni obvezna),

– pazimo na primerno členjenje z odstavki.

Ne pozabimo, da računalnik ni pisalni stroj, preslednico uporabljamo izjemoma, besedilo poravnavamo s pomočjo tabulatorjev ali z urejanjem v stolpce in tabele, za prehod na novo stran imajo vsi urejevalniki besedila vgrajen primeren ukaz in samo nevedneži se selijo na novo stran tako, da "dovoljkrat" pritisnejo na tipko <ENTER>.
Jezik
Poleg oblike je pomembna tudi jezikovna urejenost besedila. Jezik mora biti knjižni zborni, pisec pa mora obvladati strokovne in uradovalne izraze, z napačno uporabo besede ali fraze se ne samo osmešimo, ampak lahko resno ogrozimo doseganje cilja, ki smo si ga zastavili. Če je le mogoče, se izogibamo tujkam, seveda nikoli na račun jasne razumljivosti in nedvoumnosti sporočila. Zato sicer nikoli ne slovenimo besedila na silo, če premoremo ustrezno domačo besedo, pa naj ima ta vedno prednost pred tujo. 
Gotovo pa ni treba posebej poudarjati, da morajo biti dokumenti brez
· tipkarskih, 
· pravopisnih 
in 
· slovničnih 
napak, kar naj velja tudi za tiste dokumente, ki jih uporabljamo "znotraj hiše": žal najdemo tudi v podjetjih, ki se navzven ponašajo s poslovno odličnostjo, kopico dokumentov, v katerih mrgoli različnih napak in naredijo zelo slab vtis na slučajnega bralca.
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