NajcastejSie chyby v pisomnostiach na statnej skuske
z kancelarskeho pisania na PC a korespondencie

1. Obchodny list

Malé chyby

tvorenie zbyto€ne velkého poctu odsekov (logicky ucelené myslienkoveé celky maju
byt v jednom odseku),

priliS nerovnomerny pravy okraj listu,

ponechanie jednohlaskovych predloZiek a spojok na konci riadka,

neobratnost’ v Stylizacii (napr. opakovanie rovnakych slov alebo vyrazov v jednej
vete alebo vo vetach nasledujucich za sebou.

Stredné chyby:

nespravne umiestnenie dopravnych a doru€ovacich udajov (nedodrzanie normy),
neuvedenie doruCovacieho udaja ,doporucene” v pisomnosti suvisiacej s neplnenim
kupnej zmluvy,

nespravne napisané PSC v adrese (chybné &lenenie PSC a nevynechanie dvoch
medzier za PSC),

nespravna formulacia veci (vynechanie predmetu pisomnosti alebo druhu listu),
vynechanie alebo nadbyto¢né uvedenie niektorého z odvolavacich udajov,
chybajuci udaj o roku v odvolavacom udaji Nase Cislo,

nespravne oslovenie (vzhfadom na uvedené udaje v zadani — titul, funkcia...),
nedodrzanie normalizovanej Upravy pisania textovych a €iselnych udajov
(vynechanie medzery, medzera navyse, vynechanie bodky, Ciarky, resp. ich
uvedenie navys$e), chyby v pisani datumu, telefénneho €isla (najma v odvolavacich
udajoch),

rozdelenie tesnych spojeni na konci riadka,

nejednotna uprava odsekov vV liste,

pozdravna formulka uvedena odliSnym spésobom ako ostatné odseky,
interpunk&né znamienko za pozdravom, resp. pozdravnou formulkou,

neuvedenie titulu pri mene a priezvisku zodpovedného zamestnanca alebo chybné
uvedenie titulu, mena, priezviska podpisujuceho (ak bolo uvedené v zadani),
porusenie normy v umiestneni a uprave prilohy a rozdelovnika (napr. pouzitie
dvojbodky...),

priloha a rozdelovnik zvyraznené odliSnym spésobom ako Vec,

porusenie normy v umiestneni odtlacku peciatky, podpisu, mena a funkcie,

funkcia podpisujuceho uvedena v nespravnom rode (nesulad s menom
podpisujuceho),

nespravny slovosled mena a priezviska.

Velké chyby:

nespravne poradie udajov v adrese adresata, t. j. nereSpektovanie rozdielu medzi
obchodnym a sukromnym listom,

vynechanie €asti zadania (podstatny udaj zo zadania nebol v liste uvedeny),

Vo veci uvedeny nespravny druh pisomnosti (napr. namiesto upomienky urgencia),
pravopisna chyba (y/i, velké/malé pismeno, predlozka s/z,...),

zamena adresy odosielatela a adresata,

nepochopenie dispozicie, ktoré viedlo k nespravnemu obsahu listu (nepouzitelny
list)

chybajuci podpis.



2. Tabulka

Malé chyby:
— také zvyraznenie pozadia riadkov tabulky, ktoré vedie k zhorSeniu Citatelnosti
tabulky,
— nesymetrické umiestnenie tabulky na formate A4 (napr. uplne hore).

Stredné chyby:
nedostatocné oddelenie (zvyraznenie) zahlavia, pripadne suctového riadku,
— centrovanie nazvov poloZiek textového stipca,
— nerovnomerna vyska riadkov,
— zarovnanie udajov v &iselnom stipci k lavej zvislici,
— centrovanie rovnorodych €iselnych udajov, ktoré su v rovnakej mernej jednotke,
— poruSenie zasady centrovania Ciselnych udajov podfa desatinnej Ciarky,
— nespravne zvyrazneny alebo nezvyrazneny nazov tabufky.

Velké chyby:

nespravny nazov tabulky (nie je v sulade s dispoziciou),

— nazov tabulky uvedeny tak, ze splyva so zahlavim tabulky (je su€astou tabulky),

— zamena v umiestneni textového a &iselného stipca (napr. asovy rad — roky su
uvedené vliavo na mieste textového stipca),

— zaokruhlené Cisla (napr. v tisicoch) napisané s desatinnou Ciarkou a s dvomi
nulami,

— neuvedenie spolocnej mernej jednotky v zatvorke za nazvom alebo pod nazvom
tabulky,

— chyba v Ciselnych udajoch,

— vynechanie Casti zadania (podstatny udaj zo zadania nebol v tabulke uvedeny).



