KAKO NAPISATI POSLOVNO PISMO ?  
                                                             Verba volant, scripta manent!
                  Oblikovanje sadržaja pisma
1. Utvrditi CILJ (svrhu) pisma - Zašto pišete pismo? 
                                                   - Za koga je pismo? 
                                                   - Kakav ishod priželjkujete?          
2. Prikupiti podatke – činjenicama potvrditi i objasniti određenu temu
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Oblikovati svoje misli u smislenu cjelinu              pritom slijediti tri kompozicijska načela poslovnog pisma:
1. Pokušaj odrediti značenje ovih pojmova:                                     
                                      Postupnost-________________________________

                                                      _________________________
                                                         ____________________________                                                                            
Jedinstvo- _________                                        Ravnomjernost-______________
___________________                                 ___________________________                                          _____________________                                 ___________________________      
KOMPOZICIJA POSLOVNOG PISMA  
(Kompozicija = vještina stavljanja poznatih činjenica u suodnos)
2. Napiši što misliš da bi trebao biti sadržaj pojedinih dijelova kompozicije poslovnog pisma i koliko prostora treba zauzeti u odnosu na ostale dijelove:

1. UVOD-_____________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. SREDIŠNJI DIO-_____________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. ZAKLJUČAK-_______________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Razmisli o redoslijedu sastavljanja kompozicijskih dijelova pisma. 
Koji dio bi sastavio/la  prvi, koji drugi, a koji posljednji i zašto? ____________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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