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Svarbu tiksliai suvoRti RieRyieno ZodZio reik§me. Publijus Siras

KAIP RASYTI RENGINIO PROGRAMA, SKELBIMA, KVIETIMA, KVIECIAMAJ]
PRANESIMA

Renginio programa

Nuomong apie renginj pirmiausia suformuoja renginio programa. Labai svarbu, kad ji buty parasyta
taisyklinga kalba, aiSkiai, glaustai ir tiksliai. Programg sudaro duomenys apie renginj, darbotvarke ir
informacija apie rengéjus. Programos tekstas turi biiti raSomas lengvai jskaitomo dydzio raidémis.

Jei renginio programa raSoma lankstinuke, pirmajame lape gali buti skiriamasis zenklas, emblema ar
atitinkamas grafinis piesinys. Pirmajame lape raSomas renginio organizatoriaus pavadinimas, renginio
pavadinimas, renginio laikas ir vieta.

Lankstinuko viduje suraSoma darbotvarké, t. y. kada ir kas vyks, kas dalyvaus ar skaitys pranesima. Jei
reikia, nurodoma ir vieta, kur renginys vyks.

Programoje pateikiamos darbotvarkés punkty pabaigoje nebiitina rasyti skyrybos zenkly, juos gali atstoti
grafiSkas skyrimas, t. y. kito punkto perkélimas j kitg eilutg. Taciau jei po kiekvieno punkto ar frazés
raSomi skyrybos Zenklai, jie turi buti vienodi — arba kableliai, arba kabliataskiai, arba taskai.

Prireikus tarptautiniy renginiy programos gali biiti rasomos ir dviem kalbomis (lietuviy ir kita, visiems
suprantama kalba).

Paskutiniame lankstinuko lape gali buti nurodoma: rengéjo pavadinimas, adresas, telefonas arba
informacija apie réméjus. Paskutinis lapas gali buti palickamas ir tuscias.

Skelbimas

Skelbimas — vie$ai skelbiamas apie kg nors informuojantis rastas. Dazniausiai raSomi skelbimai,
informuojantys apie biisima renginj. Svarbi ypatybé — skelbimai yra skiriami ne atskiram asmeniui, o
visuomenei ar tam tikrai zmoniy grupei.

Tekste nurodomas laikas, vieta, renginys, galima pateikti programg ar darbotvarke. Tekstas grafiskai
gali buti iSdéstomas jvairiai, taciau svarbu, kad visa informacija buty taisyklinga, tiksli. Skaitytojams
labai malonu skaityti skelbima, paraSyta vaizdinga kalba. Taciau visada reikia prisiminti, kas skelbimo
adresatas.

Paprasciausi yra skelbimai, skirti tam tikrai jstaigai ar kolektyvui, ir kabinami jstaigos skelbimy lentoje.
Bendresnio pobiidzio skelbimai dauginami spausdinimo btidu, kabinami vieSose vietose ar platinami
jstaigose. Paprastai skelbimas turi antrasting dalj, teksta ir parasa.

DaZniausiai skelbimai pradedami jtaigiu uzrasu Démesio! Kai kartu su démesio praSymu pasakoma,
kam skelbimas skiriamas, jmanomas ,,démesio* naudininkas, pvz.: Choristy démesiui! Skelbima galima
radyti ir be zodZio démesio, pvz.: Olimpiados dalyviams! Jtaigiausias buidas — skelbimg pradéti kreipiniu
su mandagumo zodziu, pvz.: Gerbiamieji konferencijos dalyviai! Mieli mokiniai! Btina skelbimy ir be
antrastinés dalies.
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Kvietimas ir kvie¢iamasis pranesimas
Kvietimas yra vie$oji informacija, kuria informuojama apie renginj ir kvieCiama jame dalyvauti.

Kvietimus tik su iSlygomis galima laikyti dokumentais. Tai neformaliis, dazniausiai ir neoficialts rastai, kuriy
nevarzo standartai ar rastvedybos taisyklés. Juos rengiant ir raSant visy pirma reikia laikytis tvarkos, etiketo,
logikos ir taisyklingos kalbos reikalavimy.

Kvietimai gali buti spausdinami kaip atviri dviejy lapy (keturiy puslapiy) lankstinukai. Pirmajame puslapyje
paprastai  raSomas zodis Kvietimas; gali bati ir Kvieciame arba  paraSytas kvietéjas ir
veiksmazodis kviecia, pvz.: AB ,,4zuolo* jmoné kviecia. Antrasis ir ketvirtasis puslapiai dazniausiai biina tusti,
treCiajame raSomas kvieCiamasis uzrasas. Lankstinukg gali atstoti sulenkiamas atvirukas: jame ir
zodis Kvietimas, ir tekstas raSomi tre¢iajame puslapyje.

Kvie¢iamojo uzraSo virSuje rasomas adresatas (kvieCiamasis asmuo), zemiau, po tarpelio — tekstas. Adresatas
raSytinas su mandagumo Zzodziais ar jy santrumpomis (rekomenduojama santrumpy vengti), geriausia
naudininko forma: Gerbiamajam Seimo nariui Vardeniui Pavardeniui; Mokyklos auklétiniams, Sventés
dalyviams. Galima ir kreipinio (Sauksmininko) forma, pvz.: Gerbiamasis Povilai Jurguti; Gerb. p. Povilai
Jurguti. Po jy nebutinas joks zenklas.

Tekstas pradedamas didziaja raide, veiksmazodziu Kvieciame (kai kviecia vienas asmuo Kvieciu); jis gali buti
su mandagumo prieveiksmiu: Maloniai kvieciame... Kur kvieCiama, galima nusakyti dvejopai: Kvieciame j
Svente, susitikimg arba Kvieciame dalyvauti Sventéje, susitikime. Reikia nurodyti, kada ir kur renginys vyks.
Kvietima gali pasiraSyti asmuo (raSomas vardas ir pavardé), pareigiinas (raSomas pareigy pavadinimas) arba
jstaiga (organizacija).

Kvietimas gali buti paprastas, tipiSkas arba originalus, zaismingas, net grafiskai pajvairintas.

Jei kvieCiamajame tekste renginio programa neminima, po juo gali buti priraSyta darbotvarké arba pridedamas
atskiras lapas su programa. Jos butinos platesniy renginiy kvietimams ir kvieCiamiesiems praneSimams.

Kviefiamuoju praneSimu galétume vadinti oficialy rasta, praneSant] apie busima posédj, kuriame
informuojamam asmeniui reikia dalyvauti.

Kvieciamojo praneSimo adresatas nurodomas naudininko forma. Be pagarbos zodZiy, ¢ia prie asmenvardzio
galima prirasSyti pareigy pavadinima, pvz.: Gerb. Komisijos nariui Vardeniui Pavandeniui. Tekstas dazniausiai
pradedamas santrumpa s. m. (arba raSomi metai), toliau nurodomas konkretus posédzio (ar kito renginio) laikas
ir vieta, renginio pavadinimas. Biitina tokio praneSimo dalis — darbotvarké. Kvieciamasis pranesimas rasomas
renginio pirmininko ar organizacijos vadovo vardu.
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