NajcastejSie chyby v listoch

Chyby, ktoré robia zZiaci v listoch su:

a) strojopisné,

b) vecné (chybaju niektoré udaje),

c) obsahové (nespravne uvedené udaje),
d) formadlne (nedodrzZana STN),

e) gramatické a Stylistické.

Chyby v adrese:

a) nesprédvne uvedeny nazov odosielatela, resp. adresata -
nazov uvedeny s chybou alebo v nespravnom tvare (Softine x
Softine; OP-TIM x OP-TIM; noviny Novy d&as x Novy Cas;
Kooperativa x Kooperativa, Wolkswagen x Volkswagen...).

b) zamena adresy odosielatela a adreséata,

c) c¢iarka na konci riadkov adresy,

d) nespravne &lenené PSC,

e) PSC uvedené v poslednom riadku pod ndzvom doddvacej podty,

f) chybajuce PSC,

g) chybajltce ¢islo dodavacej posty,

h) nerovnomerné riadkovanie v adrese.

7 estetickych dévodov sa odporuca zahlavie listu
centrovat. Pri pisani listu na stroji na predtlacené papiere
odportc¢a sa umiestnit zahlavie najmenej pol centimetra nad
priamkou vymedzujucou pole zahlavia. Mnohokrat Ziaci pisu
zdhlavie tesne na priamke a ukonc¢ia ho pod priamkou (napr. pri

viacriadkovych adresédch odosielatela).

Chyby v dopravnych a dorucovacich tdajoch:
a) nedodrZana zvislica s adresou,
b) dopravné a dorucovacie Udaje napisané s velkymi pismenami

(piSe sa len zaciatocné pismeno velké).



Chyby v odvoléavacich tdajoch:

VelImi cCasto ziaci nedodrziavajt Jjednotnu ITavi zvislicu

s predtlacou odvolavacich udajov. Dopliiany udaj nesmie

presahovat ani Jjedno pismeno oproti predtlac¢i. Pri pisani na

poc¢itac¢i pouzivame tabulator.

Daldou chybou je vynechanie nadmerne velkej medzery medzi
adresovym péasmom a predtlac¢ou odvolavacich Udajov, resp. medzi
riadkom predtlace odvoléavacich udajov a prisludnymi
odvolavacimi Udajmi. Medzi  adresovym pasmom a predtlacou
odvolavacich tudajov sU tri prazdne riadky, medzi predtlacou
odvolavacich uUdajov a doplfianymi tudajmi sa nevynechava ziaden
prazdny riadok.

Udaj: Vas list cislo/zo dha
a) chyba cely Gdaj v pripade odpovede na dosSly list,

b) chyba didtum vyhotovenia listu, na ktory sa odpoved4,

c) udaj zasahuje pod dalsi odvolévaci udaj,

d) nespréavne uvedeny datum,

e) mesiac vypisany slovom,

f) lomka na konci riadku, ak je tento Udaj rozdeleny do dvoch

riadkov,

g) nelogicky vyznaceny udaj, ak nejde o odpoved.

Udaj: Nase cislo
a) nespravne uvedené ¢islo 1listu - ¢islo 1listu obsahovalo

viacero pismenovych kdédov, avsak Ziadne ¢&islo,

b) chybajltce oznacenie roka.

Udaj: Vybavuje/linka resp. Vybavuje/&

a) linka vyznacend Jjedinou ¢islicou (vnUtorné linky maju
najmenej dvojmiestne ¢islo),

b) nespravne c¢lenené telefdnne Cislo (najcastejsie ziaci pisu
vcelku alebo ¢lenenim na trojmiestne alebo Stvormiestne
skupiny ¢islic).

Udaj: Miesto a datum vyhotovenia listu

a) datum umiestneny vedla miesta vyhotovenia,



nespravne uvedeny c¢iselne vyjadreny datum (Ziaci zabudli na
dvojmiestne vyjadreny den a mesiac; v datume nevynechali
medzeru medzi Jjednotlivymi zlozkami - skrateny tvar sa
pouziva pri nedostatku miesta).

nespravne uvedeny slovno-C¢iselne vyjadreny datum (tvar

03. Jjuna je nespréavny; nula sa v pripade jednomiestne vy-

jadreného dna nepise.

Chyby v uvadzani hesla veci:

nadmerne nizko uvedené heslo veci,

nezvyraznené heslo veci,

heslo veci uvedené za slovickom Vec,

nespravne heslo veci (napr. chyby pri rozliSovani upomienky
a urgencie; pri urgencii urgujeme objednéavku, a nie
dodavku, ¢o je vecna chyba),

nespravne uvedené heslo wveci - druh pisomnosti sa uvadza
bud spolu s predmetom listu alebo pomlckou za predmetom
listu, pripadne pod predmetom na poslednom riadku; opadény
pripad, najprv druh pisomnosti a za nim pomlckou predmet
listu, Jje nespravny (nie: Reklaméacia - kancelarske
stolic¢ky, ale: Reklamadcia kanceldrskych stolic¢iek alebo
Kanceladrske stolic¢ky - reklaméacia),

chybajtuci druh listu,

Stylistické chyby pri uvaddzani hesla veci.

Chyby v texte listu:

nedostatoéne oddeleny text listu od odvolédvacich tdajov,
nedodrzand zvislica s predtlacou,

nespravne uvedené oslovenie,

pokracovanie textu za oslovenim s velkym =zaciatodénym
pismenom,

v texte sa zZiaci zvyknu odvolavat na iné ¢&islo listu ako

v odvolavacich tdajoch,



text listu nevyuziva 3irku textove] plochy papiera, riadky
st velmi kratke v celom texte,

pri blokovej uUprave pravého okraja suU medzery medzi slovami
nadmerne Siroké (je potrebné pouzivat automatické
rozdelovanie slova),

text listu nie je rozcleneny do odsekov,

text listu je nelogicky rozcleneny do odsekov,

pozdravna formula oddelena vacsou medzerou, ako urcuje
norma,

Stylistické a gramatické chyby.

Chyby pri uvadzani pecéiatky, podpisu, mena a funkcie:

peciatka uvedend velmi vysoko, na UGrovni textu,

peciatka, nakreslend ceruzkou bez pravitka, nedbalo,
ceruzkou napisany podpis,

nevhodne uvedené meno (Janko Hrasko),

nedplné meno, krstné meno uvedené zaciatodnym pismenom,

meno uvedené v rozpore s gramatickymi pravidlami (ziaci
¢asto uvadzajl najprv priezvisko, potom meno),

nespravna funkcia,

funkcia uvedend v muzskom rode pri Zenskych menach,
pravopisné chyby v uvadzani funkcie (nie wvedlci ucétérne ¢i

uctarne, ale uctéarne),

vzajomne sa prekryvajuce udaje - podpis umiestneny
v peciatke alebo cez meno a funkciu zodpovedného
pracovnika.

Chyby pri uvadzani priloh:

a)

b)

chybajlce upozornenie na prilohy,

prilohy uvedené poctom v pripadoch, ked nie sU vymenované
v texte (prilohy sa musia explicitne uviest bud v texte
alebo pod textom, aby sa mohla skontrolovat Uplnost
zasielky a spravnost prilozenych priloh),

prilohy vymenované bez nadpisu Priloha, resp. Prilohy.






