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Molba, prijava, zahtjev

- poslovni dopisi koji se piSu administrativnim stilom

Sastavnice molbe:

I. Podaci o posiljatelju — ime, prezime, adresa, postanski broj, mjesto, broj telefona,
elektronska posta

Il. Podaci o primatelju — naziv, djelatnost, adresa, postanski broj, mjesto

lll. Mjesto i nadnevak — Zagreb, 16. oZujka 2011. ili U Zagrebu 16. oZujka 2011. (prvi oblik sa
zarezom, a drugi bez njega)
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IV. Predmet — sadrzaj, tema molbe

V. Oslovljavanje — ako zavrSava uskli¢nikom, tekst se nastavlja velikim slovom; ako zavrSava
zarezom, tekst se nastavlja malim slovom

VI. Tekst — odlomci se odvajaju proredom

VII. Potpis — okomito u ravnini s mjestom i nadnevkom

VIIl. Prilog ili privitak — Zivotopis, preporuke, diploma...

- treba paziti na to¢nost podataka, kratkocCu, jasnocu, pravopisna pravila i Citljivost
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- dopustena je upotreba ustaljenih izraza: unaprijed zahvaljujemo, u vezi s(a)...

- nedopustivi su izrazi kao: Molim gornji naslov ili ja dolje potpisani
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