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Uvod

Ta vodnik  je namenjen vsem, ki oblikujemo, pripravljamo in urejamo vsebine, ki se navezujejo na informacije o pogojih za opravljanje reguliranih dejavnosti in poklicev, v okviru portala:  EUGO Slovenija - www.eugo.gov.si in portala: E-vem – www.evem.gov.si, portal za podjetja in podjetnike. 
Izgled spletnega mesta, berljivost objavljenih informacij in uvrščanje  v iskalnikih so v veliki meri odvisni od vsebine, ki jo posamezno spletno mesto ponuja. 

Informacije na spletu so namenjene uporabnikom, zato mora biti ključno vodilo pri oblikovanju  vsebin za splet -  uporabnik. Uporabnik potrebuje točne, zanesljive in ažurne informacije, ki morajo biti na spletu prikazane na enostaven in pregleden način. 
Oblikovanje in priprava vsebin za splet je ključen kriterij za uspešnost in zanesljivost posameznega spletnega mesta. 
Smernice in priporočila iz tega vodnika naj bodo v pomoč in podporo vsem urednikom in oblikovalcem vsebin in informacij za podjetja in podjetnike. 

1. Ključni principi oblikovanja vsebin za splet in e-storitev

· Tekst
Tekst je ključen gradnik vsebine, a hkrati le eno od orodij za posredovanje informacij. 

· Oblika informacij (“information design”)
· informacije je treba pripraviti tako, da jih uporabnik lahko učinkovito uporabi,
· informacije morajo biti berljive, razumljive, enostavne, pregledne, strukturirane, 

· informacije je lahko najti, uporabnika naj prevzamejo, da jih bo delil še z drugimi (“najdi, aktiviraj, deli”). 

· Strategija priprave vsebine
Pri pripravi vsebin za splet moramo upoštevati naslednje faze: planiranje, izvedba, upravljanje in merjenje vsebin. 

· Koristna orodja
Za boljšo učinkovitost spletnega mesta uporabi: video, sliko, infografiko, živi graf, widget, slideshare, tweet, fb komentarje, live webcam, QR kodo ...

2. Nagovor in način pisanja

Portal EUGO Slovenia je v prvi vrsti namenjen tujcem - EU državljanom in podjetnikom, ki želijo vstopiti v Republiko Slovenijo, in iščejo informacije o pogojih za opravljanje svoje dejavnosti / poklica. 

Portal E-vem je v prvi vrsti storitveni portal za podjetja in podjetnike, ki bo nadgrajen z informacijami o pogojih za opravljanje dejavnosti in poklicev za domače podjetnike, podjetja in posameznike. 
Z upoštevanjem smernic za pisanje na splet bodo te informacije enotne, berljive in razumljive.

2.1. Aktiven nagovor

Uporabljajte aktiven in ne pasiven nagovor. Tako boste pisali kratko in jasno vsebino.

2.2. Naslavljanje uporabnika

Ton komuniciranja naj, kjer je le mogoče, nagovarja, saj lahko pripomore k jedrnatosti in jasnosti. Če torej od uporabnika pričakujete, da nekaj stori, ga k temu povabite neposredno, tako da uporabite 2. osebo množine. Tako se mu boste približali in vzbudili občutek, da mu lahko ponudite nekaj koristnega (primer: želite naročiti izpisek iz matičnega registra o rojstvu, želite spremeniti osebno ime).
Če je vsebina splošna ali če želite uporabnika seznaniti z definicijo obravnavane vsebine, uporabite 3. osebo ednine ali množine (primer: zasebni vrtec lahko ustanovi domača in tuja pravna ali fizična oseba;  zasebni vrtec lahko ustanovijo domače in tuje pravne ali fizične osebe).
Nikoli ne uporabljajte 1. osebe ednine ali množine (primer: Kako izberem / izberemo osebnega zdravnika?).
2.3. Bodite jedrnati

Pišite razumljivo, kratko in jedrnato, pa vendar celovito. Da bi to dosegli, naj bo vsebina:

–        uporabna,

–        informativna,

–        natančna,

–        uporabniku prijazna, vendar še vedno strokovna.

Osredotočite se samo na bistvo informacije, ki bo uporabnikom v pomoč pri poslovanju z javno upravo. Ne obremenjujte jih s podrobnostmi, ki niso ključne za to, k čemur jih nagovarjate. Uporabnik v osnovnem opisu storitve ne potrebuje podatka, po katerem zakonu lahko naroči matični list, ampak opis postopka, kako ga naroči. Uporabljajte kratke povedi.

Če je le mogoče, razumljivost besedila pred objavo na spletnem mestu preverite pri nepoznavalcih področja. Ne pišite dolgih stavkov in ne uporabljajte podredij.

2.4. Nevtralnost besedila

Prepričajte se, da je besedilo nevtralno glede na spol.

2.5. Izrazje

Uporabljajte uveljavljeno in preprosto, a še vedno dovolj strokovno besedišče, brez pretirane rabe tujk in navajanja zakonodaje. Izogibajte se predvsem besednim zvezam, ki so dobesedni prevod iz drugih jezikov (t. i. kalki).

Uporabnik ne potrebuje prepisanih posameznih členov zakonov, ampak predvsem ustrezno navedbo, kje jih lahko najde. Dodana vrednost zanj je, da je zakonsko besedilo pojasnjeno v enostavnem in razumljivem jeziku.
Izogibajte se uradniškemu izrazju, saj je pogosto nerazumljivo in dvoumno. Kjer je le mogoče, uporabljajte tvorno / aktivno glagolsko obliko in ne trpnika / pasiva.

2.6. Obrnjena piramida

Priporočljivo je, da so skoraj vsa besedila (izjema so npr. zgodbe) organizirana v obliki obrnjene piramide (novinarskega članka), kjer se besedilo začne z najpomembnejšo mislijo. Pomembno je, da bralec izve čim več (bistvo) že na začetku.

2.7. Kratka besedila

Branje besedila z ekrana je za četrtino počasnejše kot branje istega besedila s papirja. Rezultat tega je dejstvo, da obiskovalec ne želi brati na spletnih straneh (pre)dolgih tekstov. Poskušajte povedati čim več s čim manj besedami. Teoretično naj bi bila besedila vsaj za polovico krajša kot tista, ki so namenjena branju s papirja.

2.8. Členjenje besedila

Drug rezultat težavnosti branja besedila z ekrana je dejstvo, da uporabniki besedila ne berejo zvezno, ampak ga preletijo in iz njega pobirajo koščke, za katere menijo, da so pomembni. 

Da se jim ta proces olajša, se pri pisanju poslužujemo naslednjih prijemov:

· členjenje besedila z mednaslovi;

· mednaslovi naj bodo pomenljivi, nekakšni povzetki besedila, ki ga napovedujejo (izogibati se je treba “prisrčnim” naslovom, ki pogosto premalo povedo o vsebini);

· poudarjanje pomembnih delov besedila s krepkimi tiskanimi črkami) hipertekstualne povezave znotraj besedila imajo podobno funkcijo, saj so ponavadi drugačne barve in zato izstopajo).

2.9. Seznam ustreznejših izrazov

V seznam so uvrščeni različni izrazi, ki so v uradovalnih besedilih pogosto rabljeni napačno. Slovarček je zelo omejen. V dodatno pomoč so vam lahko Slovenski pravopis, Slovar slovenskega knjižnega jezika in drugi jezikovni priročniki.

· dogovoriti nekaj > dogovoriti se za nekaj /o nečem (Dogovorili smo se za sestanek.);
· gre se za > gre za;
· koristiti > uporabiti;
· nahajati se > biti, stati, ležati ... (zemljišča, ki so v teh kompleksih);
· napram > glede na, v primerjavi z;
· pogoji > pogoji za vpis; sicer pa razmere, okoliščine (delo v težavnih razmerah;
· pokazatelj > kazalec, kazalnik;
· pokrivati > biti namenjen, skrbeti za, zajemati, obsegati (Upravna enota vključuje pet občin.);
· poprečen > povprečen;
· potrebno je (narediti) > treba je (narediti);
· predstavljati (v pomenu biti) > biti (Poseben problem je zbiranje in vodenje evidenc.);
· prost > oproščen (oproščen takse);
· sledeč > naslednji, ta (po naslednjem /tem vrstnem redu);
· smatrati > meniti, misliti, domnevati, imeti za, šteti za, obravnavati kot;
· številčen > pomeni 'izražen v številkah' (številčni kazalnik); sicer pišemo številen

        
(številne vloge, številnost vlog);
· tekom / v teku dneva, tedna, meseca > čez dan, podnevi, čez teden, čez mesec;
· upravljati s čim > upravljati kaj (upravljanje sklada, kapitala);
· v izogib > da bi se ognili, da bi preprečili ...;
· v kolikor > če;
· v mesecu februarju > februarja;
· vsled > zaradi, zato;
· vztrajati na > vztrajati pri (navodila, pri katerih vztrajajo);
· zadolžen za > odgovoren za, pristojen za … (Kdo je odgovoren za to nalogo?);
· za razliko od > v primerjavi z, v nasprotju. 

2.10. Krepko, ležeče in krepko-ležeče

Za oblikovanje besedila uporabljamo v naprej določene mednaslove (H1 - H7 /heading), posamezne dele v besedilu pa krepko poudarimo (bold - b). 

Ležeče besedilo se uporablja redko in nastopa samo tam, kjer to zahtevajo posebni primeri: citati, navajanje literature, zapis tujih besed, imena kemijskih spojin… 

Krepko-ležeče ne uporabljamo.

Pomembno: Izogibajte se dodatnemu poudarjanju delov besedila, ki imajo hiperpovezavo.

3. Pravopisna pravila

3.1. Okrajšave in kratice

Kratice je potrebno pri prvi navedbi pojasniti, razen kratice, ki so splošno znane kot so na primer: ZDA, EU, DDV, itd.

Primer: Uprava za varno hrano, veterinarstvo in varstvo rastlin (UVHVVR)

Pojasnjevanje kratic je potrebno na vsaki strani posebej, saj uporabnik vsebino preskakuje in ni nujno, da jo bo začel brati na začetku teme. Ne uporabljajte kratic, če jih v nadaljevanju ne boste uporabljali. 

KRATICE

Z velikimi črkami pisana kratična imena (LPP, STA, PZZ, ZUP, ZUT, RS, RTVS, NAMA, PEKO, PHARE, UNESCO, BBC, EU, ZDA, WHO) lahko prehajajo med navadna lastna imena, če so izgovorljiva in se temu primerno tudi pišejo (Nama, Phare, Unesco).

3.1.1. Sklanjanje kratic

Če kratico pišemo s samimi velikimi črkami, končnico pišemo z malo in z vezajem (ZUP-a, PZZ-ja, STA-ja).

Taka imena lahko uvrstimo v tretjo sklanjatev in jih torej sklanjamo z ničto končnico (Upokojenci in zavarovanci, ki prejemajo pokojnino in nadomestilo od ZPIZ ...). Kadar je taka raba nerodna ali nejasna, jih raje uvrstimo v prvo sklanjatev (Podatke zavezanec vpiše na podlagi izpisa ZPIZ-a ...). 

V istem besedilu obeh oblik ne mešamo (načelo doslednosti).

Če se kratica končuje na nenaglašeni samoglasnik, tega obravnavamo kot sklonilo (ARSO, ARSA, ARSU; UNESCO UNESCA UNESCU); taka imena raje sklanjamo kot navadna lastna imena (Unesco Unesca Unescu).

3.2. Oklepaji in narekovaji

Oklepaji so stični “navznoter”, kar pomeni, da med oklepajem in prvim / zadnjim znakom v njem ni presledka. Enako velja za narekovaje.

	Primer:

· Kupili so vse, kar potrebujejo za piknik (hrano, pijačo, plastičen jedilni pribor, kozarce,...).

· Vprašal me je: “Ali prideš na sestanek?”




3.3. Uporaba alinej (“bullet”)

Za naštevanje v besedilu uporabljajte alineje (“bullet”). Tak način je uporabniku bolj pregleden. Upoštevajte naslednje smernice:

· naštevanje začnite z uvodnim stavkom, ki naj se konča z dvopičjem,

· vsebina vsake alineje naj se nanaša na uvodni stavek, 

· navajanje v alinejah začnite z malo začetnico,

· med navajanjem ne uporabljajte pik ampak vejice,

· navajanje zaključimo z piko,

· “in” in “ali” ne postavite na začetku vrstice (za bullet-om) ampak na koncu vrstice,

· naštevanje zaključite s piko,
· ne uporabljajte številčnih oznak, razen če ne opisujete korake postopka, ki sledijo en drugemu.

3.4. Koraki

Za vodenje uporabnika po postopku, uporabite korake. Koraki niso seznam ampak zaporedje opravil. Koraki so napisani v celih stavkih.

3.5. Raba velikih in malih črk

Ne pišite z velikimi tiskanimi črkami. Celi stavki nikoli ne smejo bili napisani z velikimi tiskanimi črkami.
Velike tiskane črke uporabljajte zgolj za pisanje kratic, ki to zahtevajo (npr. ZDA, EU, SWOT,...), in nikjer drugje. V skoraj vseh ostalih primerih besedila pišemo z malimi tiskanimi črkami, kot to zahteva slovnica.
	Primeri: 
· Naslovi
Napačno: NASLOV POGLAVJA / Pravilno: Naslov poglavja

· Priimki oseb
Napačno: Janez KRANJSKI / Pravilno: Janez Kranjski

· Kratice, ki to niso
Napačno: TRINITRON / Trinitron 


3.5.1. Slovnica

Veliko začetnico pišemo na začetku besedilne enote, pri lastnih imenih in svojilnih pridevnikih iz lastnih imen. 

3.5.2. Besedilne enote

Besedilne enote so povedi, pa tudi deli besedila, ki nimajo končnega ločila, pa vendar sestavljajo smiselno zaključeno enoto (npr. naslovi, glave, napisi pod slikami, enote v dopisih).

Če navedemo najprej organizacijo in nato ime osebe, kateri pišemo, se torej naziv (g., ga., dr., mag.) piše z malo začetnico:
	Primer:

Glava:
Gospod Žiga Žagar
Pod gozdom 123
54321 Poseka
ali

Krpan, d. o. o.
gospod Žiga Žagar
Pod gozdom 123
54321 Poseka
Zaključni pozdrav:
Lepo pozdravljeni, 
mag. Matej Novak
sekretar
Lepo pozdravljeni.
Mag. Matej Novak
sekretar



3.5.3. Lastna imena

Samostalnike delimo na občna in lastna imena. Z občnimi imeni poimenujemo stvari, snovi in pojme, lastna imena pa so imena bitij, zemljepisna imena in stvarna imena. Občna imena pišemo z malo, lastna pa z veliko začetnico (zora, kovač – Zora Kovač; breg – Breg; delo – Delo).

3.5.3.1. Imena bitij: 

Imena oseb

        
Ana Perme, Zdenko Belec ...
         
Dele imen, kot so naslovi, poklici in družbeni naslovi, pišemo z malo:

        
dr. Matej Vrabec, prof. Alenka Perme, gospa Hlebec, župan Jože Švabič.
Imena prebivalcev

–        pripadniki narodov, držav (Slovenec, Bask, Belorus, Slovan, Južnoafričan; tudi Neslovenec, Neevropejec)
–        prebivalci naselij, pokrajin in celin (Novomeščan, Primorec, Evropejec)
3.5.3.2. Zemljepisna imena: 

Enobesedna pišemo vedno z veliko začetnico (Velenje, Šiška, Istra, Sava, Triglav, Tromostovje, Zemlja).
Večbesedna zemljepisna imena pišemo različno glede na to, ali so naselbinska ali nenaselbinska.
Pri naselbinskih pišemo vse sestavine z veliko začetnico, izjema so:
–        neprvi predlogi
(Črni Vrh nad Idrijo, Most na Soči, Šmarje pri Jelšah),
–        izrazi mesto, trg, vas, selo, naselje
(Dolenja vas, Stari trg, Opatje selo, Novo mesto).
Pri nenaselbinskih pišemo prvo besedo zmeraj z veliko začetnico, neprve besede pa z malo (Zelena jama, Ulica stare pravde, Pod akacijami, Zmajski most, Bližnji vzhod, Trnovski gozd, Kamniško sedlo, Blejsko jezero, Postojnska jama). 
Če tak naziv vsebuje lastno ime, ga pišemo z veliko začetnico (Julijske Alpe, Velika Britanija, Severna Irska, Združene države Amerike).
3.5.3.3. Stvarna imena:

 
Stvaritve, prireditve:

  
Slovenski biografski leksikon, Delo, Ustava RS, Zakon o Vladi Republike Slovenije; Sejalec, Zlata lisica ...
 
organizacije, telesa, delovne skupnosti, ustanove, upravne enote in njihovi oddelki:

                    
Rdeči križ Slovenije; Osnovna šola Franceta Bevka; Zdravstveni
                    
dom Radovljica; Ministrstvo za kulturo; Mestna občina Kranj,
                    
Upravna enota Kranj, Oddelek za občo upravo ...
 
meddržavne zveze:

Evropska unija, Organizacija združenih narodov ...
3.5.4. Z malo začetnico pišemo

· zgodovinske dogodke:

  
druga svetovna vojna, ljubljanski kongres, francoska revolucija
·  imena praznikov in posebnih datumov:

božič, velika noč, novo leto, jurjevo, silvestrovo, pust, dan žena
·  poimenovanja vrste objektov:

  
mestna hiša, frančiškanska cerkev, sodna palača
·  industrijske izdelke, trgovske znamke, kadar se ne uporabljajo kot imenovalni prilastki:

  
Vozim se s fordom. Kupil je aspirin. Fotografiram s kodakom.
  
Vendar: fotografski aparat znamke Kodak; spalnica Harmonija
3.6. Denarna enota: evro in EUR

Valuto Evropske unije v besedilu vedno izpišite z besedo evro po slovenskem pravopisu, torej je v prvem zlogu črka »v«, ne pa »u«. Besedo evro sklanjamo enako kakor druge samostalnike moškega spola s končnico -o (evro, -a, -u …) (primer: 1 evro, 2 evra, 100 evrov).

Okrajšavo EUR uporabite samo v preglednicah.

Evra v besedilu ne označujte z znakom €.

3.7. Merske enote

Če se merska enota v besedilu pojavi redko, jo izpišite z besedo. Če pa se ponovi večkrat, zlasti ob številki, uporabite veljavni simbol ali okrajšavo, razen če simbol merske enote ni splošno znan.

Med številko in mersko enoto je treba narediti (nedeljivi) presledek.

3.8. Odstotki (%) 

Odstotke izpisujte z znakom %. V besedilih za spletno objavo za številko in znakom za odstotek ne delajte presledka, saj zapis s presledkom na spletu deluje kot dvojni presledek! Če pa besedilo, ki bo na spletu objavljeno v formatih .doc ali .pdf, oblikujete v wordu, upoštevajte pravopisno pravilo, da je med številko in znakom za odstotek (%) nedeljivi presledek. Naredite ga s kombinacijo tipk Ctrl + Shift + preslednica. Videz nedeljivega presledka je enak navadnemu, a preprečuje samodejni prehod v novo vrstico.

3.9. Itd., idr., ipd.

Izogibajte se nedorečenih zaključkov, izraženih z okrajšavo itd., idr., ipd. Če se jim ne morete izogniti, okrajšavo izpišite (primer: »in v nekaterih drugih primerih«).

3.10. Navajanje primerov

 Če želite navesti primer, ga napišite v oklepaju (»Primer: …« ali »primer: …«).

3.11. Datum in ura

Datum v stavku izpišite tako: 23. avgusta 2014.

Pri navajanju ure upoštevajte obliko:

· ob 12. uri ali ob 12.00,
· od 12.00 do 14.00 ali od 12. do 14. ure,
· ob 12.30 (brez »uri«).
3.12. Številke

Številke zapisujte s številskimi znaki (vključno od 1 do 100.000, do 10.000 brez pike ali presledka: 1234 evrov, naprej (12.345 evrov) pa s piko ali nedeljivim presledkom: 12 345 evrov), razen če niso del besedne zveze in bi bilo nenavadno, da se zapišejo s številko (primer: eden izmed, veljavnost za tri leta).

Če so številke izražene v milijonih, izpišite milijon z besedo (primer: namesto »5.000.000« zapišite »5 milijonov«). Vedite, da se milijon tudi sklanja, ob decimalnem številu ga izrazite v rodilniku ednine (primer: 5,4 milijona evrov).

3.13. Telefonske številke

– 01 478 5555

– +386 1 478 5555

Če želite uporabniku sporočiti telefonsko številko osebe ali organa, izpišite podatke za stike z besedo (primer: Dodatne informacije lahko dobite na telefonski številki 01 478 5555.). Pri tem upoštevajte priporočilo o navedbi podatkov za stike.

3.14. Navedba podatkov za stike

Pri navedbi podatkov za stike upoštevajte ta zgled:

	Primer:

Ime organa, institucije, agencije …

Ulica

SI-poštna številka, Kraj

T: 01 478 5555 (na tujejezičnih straneh +386 1 478 5555)

M: 031 123 456 (na tujejezičnih straneh +386 31 123 456)

F: 01 478 5555 (na tujejezičnih straneh +386 1 478 5555)

E: gp.mx@gov.si


3.15. Elektronski naslov

Elektronski naslov izpišite z malimi črkami in brez znakov za šumnike, povezava nanj naj bo delujoča.

3.16. Povezave

Pri povezovanju vsebine z zunanjo vsebino (zunanji link) v naziv povezave najprej napišite naslov strani in naziv vsebine.

Primer: 

Kandidat se lahko prijavi s pomočjo spletne prijave (title= “Inter-es.si : Povezava na spletno prijavo za preskus znanja”) ali prijave, ki jo posreduje pooblaščeni organizaciji.

Pri povezovanju vsebine z notranjo vsebino (vsebina same spletne strani EUGO Slovenia) v naziv povezave napišite naslov strani, na katero se povezujemo in po potrebi naziv vsebine, če je ta na strani sidrana.

Primer:

Za opravljanje dejavnosti se morate predhodno registrirati in izbrati ustrezno statusno obliko (title= “Kako registrirati podjetje?”).
4. Struktura vsebine v obrazcu - pogoji za opravljanje dejavnosti in poklicev

Vsebina na portalu EUGO Slovenia v, ki se nahaja pod naslovom “Pogoji in dovoljenja” se črpa iz podatkovne baze. Vnos vsebine poteka preko strukturiranega obrazca - vtičnika v sistemu TYPO 3 -  (CMS).
4.1. Kartičen sistem popisa vsebine
Ta vtičnik nam omogoča kartičen popis vsebine, kar pomeni enkraten popis in vzdrževanje vsebine. 

Zaradi takega načina popisa vsebine, je potreben poseben način pisanja.

Vsebina na kartici mora zajemati samo vsebino tiste kartice in se ne sme navezovati na nobeno drugo vsebino. Samo na tak način lahko kartice med sabo večkrat povezujemo in uporabljamo.  

Kartice se med seboj vsebinsko razlikujejo. Sistem podpisa naslednje kartice in vsebine:

· dejavnost (splošen opis dejavnosti),

· poklic (splošen opis poklica),

· dovoljenje (popis postopka za pridobitev dovoljenja),

· pogoji/podpogoji (opis drugih pogojev za opravljanje dejavnosti/poklica),

· čezmejno dovoljenje (popis postopka za pridobitev dovoljenja za čezmejno opravljanje dejavnosti),

· čezmejno poklic (popis postopka za pridobitev dovoljenja za čezmejno/občasno opravljanje poklica),

· dovoljenje tujina (popis postopka za priznavanje poklicne kvalifikacije pridobljene v EU). 

· in povezovalni kartici, ki povezujeta:

· splošen opis dejavnosti s pogoji in čezmejnim opravljanjem dejavnosti in

· splošen opis poklica s pogoji, pridobivanjem poklicne kvalifikacije in čezmejnim opravljanjem poklica.

4.2. Opis posameznih polj

Pri pisanju v polje OPIS upoštevajte naslednji vrstni red vsebine:

· opis dejavnosti, poklica ali drugega opisnega pogoja:

1. Prvi odstavek naj zajema splošen opis dejavnosti /poklica 
(na kratko, kaj bom pod tem nazivom na trgu delal, izvajal...)
2. V drugi odstavek na kratko opišite pogoje za opravljanje dejavnosti / poklica
(na kratko - kako lahko začnem z opravljanjem dejavnosti/poklica)
3. Druge pomembne informacije o dejavnosti - 
(na kratko predstavite, kaj je še pomembno pri opravljanju te dejavnosti/poklica)

	Primer: 

Šola vožnje

PRVI ODSTAVEK

Dejavnost šole vožnje vključuje izobraževanje, izpopolnjevanje in usposabljanje kandidatov za pridobitev dovoljenja za vožnjo motornih vozil ali skupine vozil. 

DRUGI ODSTAVEK 

Z dejavnostjo usposabljanja kandidatov lahko šola vožnja začne, ko izpolni predpisane pogoje in jo Javna agencija Republike Slovenije za varnost prometa vpiše v Register šol vožnje.

TRETJI ODSTAVEK 

Šola vožnje lahko izvaja le usposabljanje kandidatov za voznike motornih vozil tistih kategorij, za katere izpolnjuje predpisane pogoje in je za izvajanje usposabljanja posamezne kategorije vpisana v register šol vožnje.




· opis dovoljenja, čezmejnega dovoljena,... vseh dovoljenj:
1. Prvi odstavek naj zajema splošen opis dovoljenja
(na kratko zakaj je to dovoljenje in komu je namenjeno)
2. V drugi odstavek opišite postopek pridobivanja dovoljenja.
(na kratko – kako priti do dovoljenja)
3. V tretjem odstavku opišite še ostale aktivnosti povezane z dovoljenjem.
(obnova dovoljenja, izdaja kartice ali licence,…)
	Primer: 

Dovoljenje za učitelja vožnje
PRVI ODSTAVEK

Dovoljenje za učitelja vožnje se izda posamezniku, ki izpolnjuje predpisane pogoje za opravljanje dela učitelja vožnje.
DRUGI ODSTAVEK 

Vloga za izdajo dovoljenja se vloži pri Upravni enoti, ki vodi postopek, preveri pogoje ter posamezniku izda dovoljenje. 
TRETJI ODSTAVEK 

Dovoljenje za učitelja vožnje se izda za pet let oziroma za krajši čas, če je taka omejitev določena v vozniškem dovoljenju.


5. Viri

· Operativni načrt: Razvoj uporabniškega vmesnika za spletno mesto EKT

· Irena Androjna: Jezik in oblika besedil v javni upravi (gradivo za udeležence seminarja)

· Government Digital Service http://digital.cabinetoffice.gov.uk/ 

· Government Digital Service: Content Principles https://www.gov.uk/designprinciples/styleguide 

· Government Digital Service: Design Principles https://www.gov.uk/designprinciples 

· UKOM: Smernice pri pisanju za državne spletne portale
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