
Marko Marković                                                                                           ZAGLAVLJE
Ulica Kralja Tomislava 6       (pišemo u gornjem lijevom kutu) . Sastoji se od: 
10000 Zagreb 1. podataka pošiljatelja
Hrvatska       2. adrese                                                               
marko.markovic@tvrtka.hr  3. e-adrese i internetske stranice                     
www.tvrtka.hr      4. broja mobitela i/ili faksa                                
mob. :096 /123456                                                                                  

                                                                                                                       II. gimnazija Osijek   
ADRESA PRIMATELJA                                                                                  K. Firingera 5
(često poslovno pismo/zamolbu šaljemo                                              31000 Osijek
točno određenoj osobi unutar organizacije;                                         n. r. ravnatelju/ravnateljici  ILI
može se ispred imena dodati i napomena                                             Nastavničkom vijeću /Razrednom
na ruke ili, u slučaju da pismo/zamolbu šaljete                                    vijeću
tijelima unutar škole, navesti kome šaljete zamolbu

PREDMET : Zamolba za dogovorno odgovaranje

Predmet je dio pisma u kojem vrlo kratko navodite temu o kojoj pišete. Omogućuje primatelju uvid u predmet koji želite razložiti.

Poštovani,                                           uvodni pozdrav; odvojen je od sadržaja pisma zarezom ili uskličnikom

Obraćam vam se za zamolbom za dogovorno odgovaranje. Naime, redovito treniram plivanje u PK Slavonija.
Zbog višesatnih treninga tijekom dana, molio bih da mi dopustite mogućnost usmenog odgovaranja uz 
prethodni dogovor s predmetnim profesorom. u prilogu dostavljam i potvrdu kluba.

 

sadržaj pisma; u službenim pismima sadržaj se piše jasno, čitko i jezgrovito. Točno i bez pretjerane upotrebe pridjeva navodite s 
kojim se ciljem obraćate primatelj
                                                                                                                          

S poštovanjem,                                      kraj pisma osobi koju ne poznajete            
    
                                                                                                                                            

U Osijeku 15. rujna 2020.                Mjesto i datum su obavezni

za maloljetnike je obavezan potpis
roditelja/skrbnika

 
          Marko Marković, 1.c                                                vl. potpis

potpis roditelja/skrbnika
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