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W epoce rozwinigtej technologii mozna odnies¢ wrazenie, ze listy zanikaja. Majac do przekazania
wiadomosci czgsciej korzystamy z maili, z czy tez wiadomosci tekstowych wysytanych przez telefon
komoérkowy. Miejmy jednak na uwadze, ze list, w przeciwienstwie do SMSa czy maila, jest Srodkiem
komunikacji, ktérego mozna uzy¢ wiasciwie w kazdym celu i jest zdecydowanie najbardziej eleganckim
sposobem przekazywania informacji.

List jest pisemng forma wypowiedzi kierowana do jednej lub do kilku os6b. W zaleznosci od adresata lub
sytuacji zyciowej nadawcy, list moze przybierac r6zne formy — dwie giéwne to list stuzbowy 1 list
prywatny.

List stuzbowy

Wysylajac korespondencje stuzbowa, wysytamy w pewnym sensie nasza wizytowke, na podstawie ktorej
bedziemy oceniani...

List stuzbowy powinien by¢ napisany jezykiem oficjalnym tak, by wyrazat szacunek do osoby, do ktorej
jest kierowany. Pismo tego typu powinno by¢ neutralne, totez nie powinno zawiera¢ zwrotow nadajacych
mu jakiekolwiek zabarwienie emocjonalne. List taki dotyczy zazwyczaj uzgodnien lub probleméw, a
celem jest konkretny rezultat - podjecie przez adresata okreslonych dziatan.

Konstrukcja listu stuzbowego podlega Scistym regutom. Po lewej stronie u gory umieszczamy nazwisko i
adres nadawcy. Po prawej stronie u gory wpisujemy miejsce i datg (datg napisania, a nie wystania listu).
Nieco nizej piszemy adres osoby lub firmy, do ktérej kierujemy list. Ponizej wszystkich tych
,wspoOtrzednych” zwracamy si¢ bezposrednio do adresata, uwzgledniajac jego tytut 1 funkcje, nie
zapominajac o formie grzecznosciowej np.: Szanowni Paristwo, Szanowna Pani, Szanowny Panie,
Szanowna Pani Prezes, Szanowny Panie Dyrektorze, Szanowny Panie Ministrze.

List stuzbowy obowiazuja okreslone reguty: format to A-4, biaty papier 1 schludne pismo. Jesli nie
korzystamy z wydruku komputerowego, nasze pismo powinno by¢ czytelne i absolutnie bez
jakichkolwiek skreslen (jesli zdarzy si¢ nam btad - piszemy od poczatku caty list).

Nasz list powinien by¢ dobrze rozplanowany na kartce, totez powinien sktadac si¢ z kilku wyraznie
widocznych akapitow, z ktérych kazdy prezentuje oddzielng mysl/watek. Nie powinniSmy pisac zbyt
gesto jednej linijki pod druga 1 zawsze pamigtajmy o marginesach (po bokach, jak i na gorze oraz na dole
tekstu). Jesli nie zmiesciliSmy si¢ na jednej stronie, nie piszmy na odwrocie, lecz siggnijmy po druga
kartke.

List stuzbowy powinien by¢ jasno i precyzyjnie sformutowany. Zdania powinny by¢ krotkie, a
stownictwo proste. PowinniSmy unika¢ niejasnych, dwuznacznych sformutowar. Adresat musi doktadnie
wiedzie¢, gdzie, kiedy 1 do kogo skierowa¢ odpowiedz.

List konczymy zwrotem grzecznosciowym, np. Z powaZaniem , Z wyrazami szacunku, , Lqcze wyrazy
szacunku 1 na koncu stawiamy przecinek. List zawsze podpisujemy wiasnorgcznie (nawet, gdy ktos go w
naszym imieniu przygotowat). Jesli zdarzy sig, ze list podpisywany bedzie przez kilka osob, wowczas
zgodnie z precedencja podpis po prawej stronie bgdzie podpisem najistotniejszym.

Podsumowujac, list stuzbowy zawsze powinien zawierac:
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e Miejscowos¢ i date,

e Dane nadawcy,

e Dane adresata,

e Nagtowek, np. ,,Szanowny Panie”,

* Wstep,

o Tres¢ wlasciwa listu,

e Zakonczenie,

e Zwrot grzeczno$ciowy, np. ,,.Z wyrazami szacunku”,
e Odrgczny podpis.

List prywatny

Korespondencja prywatna ma luzng konwencj¢ 1 nie musimy nadawac jej powaznego tonu. Powitanie,
ktore powinno znalez¢ si¢ na poczatku listu moze by¢ roznorodne (od krétkiego: Czes¢ Aniu, po bardziej
wylewne powitania: Najdrozsza Anno, Moja droga, Droga Anno). Listy prywatne pisywane sa najcz¢sciej
do najblizszych, totez mozna uzy¢ zdrobnienia albo nazewnictwa stosowanego pomig¢dzy przyjaciétmi.
Pamigtajmy, iz listy prywatne bliskie sa tekstom literackim, w ktorych emocje i walory estetyczne
pobudzaja uczucia i sktaniaja do podzielenia wrazen autora.

Pierwsza czgs¢ listu powinny stanowi¢ pozdrowienia i pytanie o zdrowie, natomiast druga czgs¢ - w
ktorej zawiera sig jego wilasciwa tres¢, moze by¢ zupetnie dowolna.

Na zakonczenie powinniSmy wyrazi¢ zyczenie rychtego kontaktu, ewentualne oczekiwanie na odpowiedz
1 dopisa¢ pozdrowienia. Podpisa¢ mozemy si¢ jedynie imieniem. Pisanie daty w licie prywatnym nie jest
konieczne, lecz w dobrym tonie jest zaznaczy¢ ja na pierwszej stronie, w prawym gornym rogu.

List ten mozemy napisa¢ na dowolnym papierze, jednak piszac do kogos bliskiego warto zadbaé, aby
byla to szczegdlnie dobrana papeteria - dzigki temu naszemu odbiorcy bedzie jeszcze milej otrzymac taki
list.

Listy prywatne starajmy si¢ pisa¢ odrgcznie, aby zachowac tradycje. Odreczne listy zawsze napawaja
sentymentem, dlatego wigkszoS¢ os6b zachowuje je dla pamigci.

Kilka ogdlnych wskazéwek, zasad dotyczacych listow:

e Dbajmy o wyglad listu - zaréwno papier, jak i koperta powinny by¢ czyste i schludne. Estetyka
ma znaczenie - ttuste plamy lub odciski palcow na liscie to rzecz niewybaczalna.

e Koperta 1 papier listowy powinny by¢ tego samego gatunku, a zatem najlepiej z kompletu
papeterii.

e List powinien by¢ napisany poprawna, literacka polszczyzna z zachowaniem wlasciwe;
interpunkcji.

e Strzezmy si¢ btedow ortograficznych (nawet przy najlepszej woli adresata, pozostawiajg one nie
najlepsze wrazenie).

e Kazdy list powinien by¢ dobrze przemyslany (jesli zostanie Zle zrozumiany przez adresata, okazje
do sprostowania mozemy mie¢ dopiero po wielu dniach, lub nawet nie bgdziemy jej mie¢ w
ogole).

e Listow nie nalezy pisa¢ w uniesieniu, a tym bardziej pod wptywem alkoholu. Pamigtajmy, ze

2/3


http://www.phoca.cz/phocapdf

Samorzadowiec z klasa (13). Pisanie listow nadal odgrywa wazna role w zyciu stuzbowym i prywatnym

Kategoria: Styl zycia

Opublikowano: sobota, 10, czerwiec 2017 13:15
Dawid Kulpa

Odstony: 3714

ludzie zachowuja listy, a tres¢ zapisana na papierze nie jest chroniona hastem...

e PowinniSmy odpowiedzie¢ na otrzymany list w ciggu tygodnia, najpdZniej w ciagu dwoch
tygodni.

e Czytanie cudzej korespondencji jest przejawem wyjatkowego braku dobrego wychowania oraz
szacunku dla adresata 1 nadawcy.

Ciekawostka z przekazem...

Znany niemiecki poeta przetomu XVIII 1 XIX wieku 1 jeden z najbardziej znaczacych w skali Swiatowej,
dramaturg, prozaik, uczony, polityk, wolnomularz - Johann Wolfgang Goethe - napisat kiedys do jednego
z przyjaciot catkiem spory list. Na konicu w postscriptum dopisat jeszcze: Szanowny panie hrabio,
przepraszam za tak dtugi list, ale nie miatem czasu, Zeby sformutowac go krécej.

Pamietajmy

Pisanie listow wcigz odgrywa wazna role zarOwno w naszym zyciu stuzbowym, jak i prywatnym. Nigdy
nie wiadomo, kiedy zajdzie potrzeba, aby na jakis list odpisaé, lub samemu wyjsS¢ z inicjatywa
skonstruowania tej eleganckiej formy informacji. Samorzadowiec z klasa powinien by¢ przygotowany na
kazda okolicznos¢ — réwniez 1 taka.
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