Doskonalenie umiejetnosci pisania réznych typow listow. kl. VI B 15.04 -17.04.2020
Temat nr 1. Przypomnienie i utrwalenie zasad pisania listéw.

Zad. 1 Wyjasnienie znaczenia stowa , list.”

list «pisemna wypowiedz skierowana do osoby lub instytucji; takze papier, na ktérym napisano te
wypowiedz zapisano.

Zad. 2 Zapamietaj, ze wyrozniamy dwa rodzaje listow:

o list prywatny- ktorego celem jest najczesciej podzielenie si¢ wiadomos$ciami, przezy¢ i
refleksji, jakie towarzyszyly wydarzeniom. Pisany jest do bliskiej, znajomej osoby — babci,
rodzicow, przyjaciela, kolezanki poznanej na wezasach. Nadawca zwraca si¢ do adresata w

2 0s. liczby poj. — ,,ty”.

o list oficjalny — skierowany do osoby nieznanej nam osobiscie badz znanej, ale wyzszej
ranga, stanowiskiem itp. — moze to byc¢ list do prezesa banku, dyrektora szkoty... itd. W
liscie oficjalnym zwykle informujemy o jakichs$ faktach lub prosimy o co$. Nadawca zwraca
sie do adresata w 3 os. liczby poj., za pomoca form Pan/Pani.

Zad. 3. Zapamigtaj tzw. zelazne zasady listu:

=

List ma okreslonego adresata. Od tego, kto nim jest, zalezy, jaki rodzaj listu bedziesz pisat.
2. Pamigtaj o stronie formalnej listu: na gorze kartki umies¢ date i nazwe

miejscowosci, potem nagléwek, stosuj odpowiednie formy grzecznoSciowe, zawsze sie
podpisz.

Pamietaj o uzywaniu wolacza w naglowku: pisz nie *Czes¢, Tomek! Tylko Czes¢, Tomku!
Pisz zaimki wielkimi literami (Ty, Tobie, Twoich, Ciebie, Cig itd.).

Dostosuj jezyk listu do tego, kto jest jego adresatem.

gk w

Uzywaj jezyka potocznego w liscie do kolezanki, grzecznego i pozbawionego form
gwarowych w liscie do cioci, ale oficjalnego w pi$mie do np. prezesa banku.

Zad. 4.Utrwal propozycije nagtéwkoéw w listach.

Dla listu prywatnego np.: Kochana Basiu!; Cze$¢, Jacku!; Droga Ciociu!; Hej, Kasiu!

Dla listu oficjalnego np.: Szanowny Panie Prezesie!; Pani Dyrektor!; Szanowna Dyrekcjo! Szanowni
Panstwo!

Zad. 5 W zakonczeniach listu mozna zastosowaé rozne formy grzecznosciowe, np.

Dla listu prywatnego np.: Do zobaczenia w szkole; Pozdrawiam; Trzymaj sie!; Buziaki!

Dla listu oficjalnego np.: Z pozdrowieniami; Pozdrawiam i oczekuj¢ na odpowiedz.



Zad. 6 Zapamietaj uktad graficzny listu prywatnego.

R
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Praca domowa

1.Z rzeczownikiem ,,list” ut6z zdanie pojedyncze rozwiniete.

3. Przeksztal¢ zdanie z ¢w. 1 na zdania:

a). ztozone WSPOIZEANIe - ... ..o e

Temat nr 2. Uczymy sie pisa¢ list oficjalny.

Czym jest list oficjalny?



List oficjalny - to pismo o charakterze urzedowym. W jego tresci nalezy uzywac
odpowiednich wyrazen i zwrotow. Nadawca lub odbiorcg tego listu jest urzad, firma,
instytucja lub osoba publiczna. Celem tego rodzaju pisma jest zazwyczaj prosba lub
wymagania dotyczace danej placowki, zatatwienie oficjalnej sprawy lub podzickowanie. W
liscie oficjalnym nalezy zachowac¢ dystans wobec adresata.

Charakterystyczne cechy listu oficjalnego:

e Umieszczenie daty i nazwy miejscowo$ci w prawym gornym rogu,
e zapisanie swoich danych osobowych w lewym gornym,

e zamieszczenie naglowka,

e wstep,

e rozwinigcie,

e zakonczenie listu,

e wlasnorg¢ezny podpis.

Jak napisa¢ list oficjalny?

Napisanie listu oficjalnego jest umiej¢tnoscia bardzo przydatng w zyciu. Zredagowanie
takiego pisma nie jest trudne, jesli zastosujemy si¢ do obowigzujacych zasad, co sprawi, ze
list bedzie przejrzysty, komunikatywny i poprawny.

Przed napisaniem listu formalnego nalezy zastanowic sie nad celem oraz oczekiwaniami,
jakich dotyczy sprawa. Nastepnie trzeba okresli¢ odbiorce: jedng osobg np. dyrektor, prezes
lub calg firme, instytucje...itp.

Nalezy pamigta¢ o umieszczeniu danych odbiorcy i swoich.
Tres¢ listu oficjalnego powinna byé zwiezta i rzeczowa, a jezyk, jakim bedzie pisany, winien
odzwierciedla¢ problem i by¢ dostosowany do branzy lub firmy, do ktorej jest kierowany.

Zakonczenie listu powinno zawiera¢ podsumowanie, a takze osobiste pozegnanie. W prawym
dolnym rogu nalezy umiesci¢ powszechny zwrot grzecznosciowy ,,z powazaniem” lub ,,z
wyrazami szacunku”, a ponizej umiesci¢ swoj odreczny, czytelny podpis.

List powinien by¢ przejrzysty, a jego uktad zacheca¢ do przeczytania i przeanalizowania
tresci. Tre$¢ powinna by¢ podzielona na akapity i graficznie wyodrebniona.

List powinien by¢ takze poprawny pod wzgledem jezykowym i ortograficznym oraz miec
estetyczny wyglad.

PAMIETAIMY, ze list oficjalny moze mie¢ forme¢ zaproszenia, podzi¢gkowania,
powiadomienia lub prosby.

Wszystkie teksty oficjalne zwykle nalezy rozpoczynaé od zwrotéow Kierowanych do
adresata.




Ponizej znajduja sie przyklady takich zwrotow.

Jak nalezy rozpoczynacd teksty oficjalne?

»Szanowny Panie,...” v

3 2
»Szanowna Pani,... yyee

»Szanowni Panstwo,...” yyee

...prosze¢ zauwazyc...”

...proszg, aby Pan przestat...”

..proszg, aby si¢ Pan z tym zapoznat...”
...czy bylby Pan laskaw... + (bezokolicznik)”
...czy moglby Pan... + (bezokolicznik)”

...prosze zauwazyc...”

...proszg, aby Pani przestata...”

.prosze, aby si¢ Pani z tym zapoznala...”

...czy bylaby Pani faskawa... + (bezokolicznik)”
...czy mogtaby Pani... + (bezokolicznik)”

...proszg, aby Panstwo zauwazyli...”

...proszg, aby Panstwo przestali...”

.proszg, aby si¢ Panstwo z tym zapoznali...”
...czy byliby Panstwo laskawi... + (bezokolicznik)”
...czy mogliby Panstwo... + (bezokolicznik)”

Nalezy pamigtaé, ze przy takich formach, jak ,,.Szanowna Pani”, ,,Szanowny Panie”, zawsze
wystepuje czasownik w trzeciej osobie liczby pojedynczej, a forma ,,Szanowni Panstwo”
wymaga uzycia czasownika w trzeciej osobie liczby mnogiej. | dlatego powinno si¢ mowic
np. ,,Szanowni Panstwo wiedza”, a nie (jak czasem mozna ustysze¢) ,,Szanowni Panstwo

wiecie”.

Jak nalezy tytulowa¢ odbiorcow w réznych sytuacjach spolecznych?

Osoby z tytulami naukowymi

Osoby z tytulami zawodowymi

Osoby z godno$ciami urzedowymi

,,Szanowna Pani Profesor”
»Szanowny Panie Profesorze”
,Szanowna Pani Doktor”
»Szanowny Panie Doktorze”

a) adwokat
e ,.Szanowna Pani Mecenas”
e ,Szanowny Panie Mecenasie”

b) dziennikarz lub pracownik redakcji

e ,.Szanowna Pani Redaktor”
e ,Szanowny Panie Redaktorze”

a) prezydent i wiceprezydent
e ,.Szanowna Pani Prezydent”
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e ,.Szanowny Panie Prezydencie’
b) marszalek i wicemarszalek

e . Szanowna Pani Marszatek”
e ,.Szanowny Panie Marszatku”

c) rektor i prorektor

e ,,Wasza Magnificencjo”
o ,Jej/Jego Magnificencja raczy

przyjac...”

a) dyrektor i wicedyrektor
e ,Szanowna Pani Dyrektor”
e ,,Szanowny Panie Dyrektorze”

Osoby zajmujace stanowiska kierownicze b) kierownik i zastepca kierownika

e ,.Szanowna Pani Kierownik”
e ,Szanowny Panie Kierowniku”

a) aspirant i mlodszy aspirant
e ,.Szanowna Pani Aspirant”
e . Szanowny Panie Aspirancie”

b) inspektor i nadinspektor

Osoby z tytulami stuzbowymi lub stopniami e ,,Szanowna Pani Inspektor”
wojskowymi (policyjnymi) e ,,Szanowny Panie Inspektorze”

c) putkownik i podputkownik

e ,.Szanowna Pani Putkownik” [forma ta
jest rzadko uzywana]
e, Szanowny Panie Putkowniku

wSzanowna Pani”
»Szanowny Panie”
Ogolne formy grzecznoSciowe »Szanowni Panstwo”



Jak konczy¢ korespondencje?

I Zwroty oficjalne skierowane do osoby

(adresata), ktorej zawéd (rola spoleczna) nie

jest znana nadawcy. 111 Zwroty nieoficjalne (prywatne) skierowane
do oséb bliskich nadawcy (np. do rodzicow,

Il Zwroty oficjalne skierowane do adresata dziadkéw, rodzenstwa, przyjaciol, znajomych

majacego tytul naukowy lub pelnigcego itp.)

okreslone funkcje zawodowe (np. dyrektor,

profesor itp.).

»»...Z. Wyrazami szacunku /

Z powazaniem/Lacze uktony...” +

(wlasnoreczny podpis)

»»...Z pozdrowieniami / Pozdrawiam/Pozdrowienia
/ + (whasnorgczny podpis)

Uczac sig, skorzystajcie z zasobow internetowych.
Podaje link do tematu:

https://epodreczniki.pl/a/list-oficjalny/DZm1690Q6p

Zad. 1.
Podkresl zwroty i wyrazenia, ktore nie pasuja do listu oficjalnego.

Szanowny Panie... Wielce Szanowny Panie Prezesie... Ciociu... Moja Droga... Cze$¢
Jacku..., Panie Marszatku... Szanowny Panie Dyrektorze..., Hejka, Jasiek..., Szanowny
Panie Prezydencie... , Siema ...

Zad. 2 Zapoznaj sie z elementami listu oficjalnego — podrecznik, str. 304.

Zad. 3 Przeczytaj list, jaki Samorzad Szkolny napisal do Dyrektor Departamentu
Ministerstwa Edukacji Narodowej i zauwaz wszystkie charakterystyczna cechy takiego
pisma. — podrgcznik, str. 305.

Moi Drodzy!

Mam nadzieje, ze zapamietaliscie zasady, ktorymi nalezy si¢ kierowac¢ podczas pisania listow.
Teraz czas na sprawdzenie swoich umiejetnosci.

Praca domowa

Napisz na kartce formatu A4 (lub na komputerze) list oficjalny do wybranego adresata:

» Do dyrektora szkoty, np. z prosba o przesuniecie terminu dyskoteki szkolnej,

» Do Ministra Edukacji Narodowej, np. z prosba o dodatkowy dzien wolny od nauki
szkolnej,

» Do Przewodniczacego Rady Miasta, np. z prosba o sfinansowanie zakupu szafek
szkolnych dla ucznidéw.

Prosze przesta¢ listy na méj adres stuzbowy: kfajfer@sp28.lublin.eu lub przez dziennik
szkolny ( do wtorku, 21.04.2020).



https://epodreczniki.pl/a/list-oficjalny/DZmI69Q6p
mailto:kfajfer@sp28.lublin.eu

Temat nr 3. List elektroniczny jako odmiana listu tradycyjnego.
Moi Drodzy!

Jestescie mtodymi ludzmi. Widzicie, jak swiat sie zmienia na Waszych oczach. Technologie
informatyczne utatwiajg ludziom prace i zmieniajg formy komunikowania sie. SMS-y, MMS-y,
e-maile to codziennosc¢ we wspétczesnym swiecie. Coraz rzadziej piszemy listy w formie papierowej,
natomiast chetnie piszemy listy w formie elektronicznej (e-mail), ktére szybko docierajg do adresata
{ nic nie kosztujg. Przestudiujcie uwaznie zagadnienia z tej lekcji. Na pewno przyda Wam sie ta
wiedza.

1.Co rozumiemy przez stowo e-mail? ,,Stownik jezyk polskiego” PWN podaje
nastepujgce wyjasnienia:

e-mail [wym. imejl]
1. ang. ,electronic mail ‘poczta elektroniczna’

2. «wiadomos¢ wystana poczta elektroniczna»

3. «adres internetowy uzytkownika poczty elektronicznej».
2.Czym rozni sig¢ list elektroniczny od listu tradycyjnego? Wymien réznice.

3. Wymien wspolne elementy listu elektronicznego i tradycyjnego:

)

4. Rzeczownik e-mail odmienia si¢ na dwa sposoby. Wedlug prof. Jana Miodka obie

wersje odmiany sa poprawne.
| WERSJA:

e-mail; rzeczownik;

Przypadek l.p l.m.
Mianownik e-mail e-maile
e-mailu

Dopetniacz e-maila e-maili
Celownik e-mailowi e-mailom
Biernik e-mail e-maile
Narzednik e-mailem e-mailami
Miejscownik e-mailu e-mailach

Wolacz e-mailu e-maile


https://sjp.pwn.pl/sjp/e-mail;2556584.html

Il WERSJA:
e-mail; rzeczownik;

Przypadek l. p. l.m.
Mianownik e-mail e-maile
Dopetniacz e-maila e-maili
Celownik e-mailowi e-mailom
Biernik e-maila e-maile
Narzegdnik e-mailem e-mailami
Miejscownik e-mailu e-mailach
Wolacz e-mailu e-maile

5.Zapoznaj sie z trescig fragmentu wywiadu z Prof. Janem Miodkiem (profesorem, jezykoznawcg) o
odmianie wyrazéw sms i mail.

Anna Burek: Panie Profesorze, jako pokolenie nieustannie slgce smsy i maile, tak naprawde ciagle
wahamy sie przy odmianie tych wyrazéw. Jedni méwig: odmieniaé!, drudzy kategorycznie odmieniac
zabraniajg. Odmieniac czy nie odmieniac?

Prof. Jan Miodek: Tendencja bardzo wyrazna do tworzenia biernika, czyli czwartego przypadka
rownego dopetniaczowi, czyli drugiemu przypadkowi, jest bardzo silna. Kazdy ojciec, kazda mama
matego dziecka jest w stanie tutaj rzuci¢ bardzo wiele przyktadéw: mate dziecko chce rowera (a nie
rower), mowi: kup mi komputera (a nie komputer), zawiaz mi buta (a nie zawiaz but), wytrzyj mi nosa
(a nie wytrzyj nos). Oczywiscie te przyktady sg jeszcze dalekie od uzyskania statusu normy. Natomiast
jesliidzie o sms i mail, to musze powiedzie¢, ze kazde wydawnictwo poprawnosciowe dopuszcza juz:
wystaé, otrzymac sms albo wystaé, otrzymac smsa. Jesli idzie o mail, to to jest dla mnie ustalenie nie
do przyjecia, mianowicie dopuszcza sie tylko wysta¢ mail, otrzymac mail. Wiec nawet w czasie
ostatniego nagrania takiego nowego programu jezykowego emitowanego przez TVP Polonia,
zatytutowanego "Stownik polsko-polski", powiedziatem — "Na moja odpowiedzialnos¢: wystaé mail,
otrzymadé mail albo wystaé maila, otrzymac maila"...

Jan Miodek — polski jezykoznawca, profesor nauk humanistycznych, byty
dyrektor Instytutu Filologii Polskiej Uniwersytetu Wroctawskiego, cztonek Komitetu
Jezykoznawstwa Polskiej Akademii Nauk. Jako cztonek Rady Jezyka Polskiego przy
Prezydium PAN od 1996 1., czyli od poczatku jej istnienia, jest wspotodpowiedzialny m.in. za
wszystkie uchwaty ortograficzne Rady. Popularyzator wiedzy o jezyku. Jest tworca i
prezenterem programéw telewizyjnych: Ojczyzna polszczyzna (1987-2007, cotygodniowy)

I Sfownik polsko@polski (od 2009, cotygodniowy).


https://pl.wikipedia.org/wiki/Polacy
https://pl.wikipedia.org/wiki/J%C4%99zykoznawstwo
https://pl.wikipedia.org/wiki/Uniwersytet_Wroc%C5%82awski
https://pl.wikipedia.org/wiki/Polska_Akademia_Nauk
https://pl.wikipedia.org/wiki/Rada_J%C4%99zyka_Polskiego
https://pl.wikipedia.org/wiki/Uchwa%C5%82y_Rady_J%C4%99zyka_Polskiego
https://pl.wikipedia.org/wiki/Ojczyzna_polszczyzna
https://pl.wikipedia.org/wiki/S%C5%82ownik_polsko@polski

6. Korespondencja elektroniczna - czyli zasady e-mail

E-mail jest stosunkowo nowym sposobem komunikowania sie, ale podjeto juz proby
ujednolicenia zasad jego pisania i wysytania.

W korespondencji urzedowej czy w dyplomacji zasady korespondencji tradycyjnej sa doktadnie
ustalone. A czy réwnie jasne sa zasady w korespondencji elektronicznej? Rézne instytucje, urzedy
czy organizacje biznesowe ujednolicity juz formaty stuzbowych listéw elektronicznych.

Obecnie list elektroniczny traktowany jest jako list stuzbowy/urzedowy wysytany w imieniu
danej instytugji, firmy czy organizacji. Zalecane jest, by list wysytany z organizacji pisany byt wg
przyjetego formatu, jak tez posiadat jednolitg szate graficznag okreslona dla catej organizac;ji.

List w formie papierowej sktada sie z kilku zasadniczych czesci.
Roéwniez list elektroniczny posiada swoje czesci sktadowe. W codziennej prywatnej korespondencji
do przyjaciét i znajomych pomijamy niektére elementy sktadowe listu. Piszemy zwiezle, uzywajac
skrotow, slangu, bez specjalnych wstepow i zakonczen.

W elektronicznej korespondencji stuzbowej czy urzedowej wysytane listy zawieraja cztery
czesci skladowe plus stopka informacyjna jako piata czes¢:

1. Temat

2. Nagtowek

3. Tresé listu

4. Zakonczenie listu
5. Stopka informacyjna

Temat

Wysytajac list elektroniczny koniecznie wypetnijmy pole ,temat”. Umieszczona w tym polu fraza
ma korespondowac z trescia listu. Puste pole jest czesto przyczyna uznania danego listu przez
filtry antyspamowe jako spam, co przyczyni sie do odrzucenia listu badzZ skierowania jego do
folderu spam.

Nagtowek

List elektroniczny, czyli e-mail caty czas pozostaje listem. Dlatego stosujemy w nim sformutowania
analogiczne do korespondencji tradycyjnej.

| jeszcze jedno: unikamy pisania na poczatku listu stowa ,witam”. W jezyku polskim ten zwrot
niesie przestanie nadrzednosci witajgcego wobec witanego. Jedynie w jezyku moéwionym, gdy jako
gospodarz witamy goscia lub jako przetozony podwtadnego, jest to forma dopuszczalna.

Tresé listu

Po nagtéwku, np. Szanowna Pani, stawiamy przecinek, a gtdwna cze$¢ listu zaczynamy z matej
litery. Niewiele oséb o tym pamieta wysytajac choc¢by prywatne czy potprywatne listy. To, co
najbardziej zwraca uwage w e-mailach prywatnych, to brak starannosci, zwtaszcza jesli chodzi o
literowki oraz wtasnie interpunkgje.

Poza najblizszymi znajomymi nie wysytamy w e-mailach emotikonéw. Sg one z zasady
zarezerwowane dla szybkich wiadomosci SMS, jak tez umieszczane w luznych komentarzach w
prywatnych profilach na portalach spotecznosciowych.




Listy elektroniczne — podobnie jak korespondencja klasyczna powinny by¢ redagowane wedtug
takich zasad jak: przejrzystos¢, uprzeimosé, zwieztosé, zawieraé jedna sprawe opisywang w liscie
oraz kompletnos¢.

Zakonczenie listu
Konczac list warto sprawdzi¢ zgodnos¢ nagtowka powitalnego
z zakonczeniem. Jesli piszemy w nagtéwku do osoby nam nieznanej, na przyktad Szanowna Pani
Dyrektor, to nie wstawiajmy familiarnego Z serdecznymi pozdrowieniami, lecz bardziej oficjalne
i adekwatnie; Pozostaje z wyrazami szacunku. Zwrot z pozdrowieniami zastosujemy w sytuacji, gdy
dang osobe juz znamy blizej i jest to ktdrys z kolei list. Jesli chodzi o najblizszych to mozemy
dowolnie uzywad sformutowan typu: pa, catuje, czesc itp.

e W bardziej oficjalnych listach elektronicznych rowniez podpisujemy sie petnym imieniem i

nazwiskiem oraz zajmowany tytut i nazwe organizadji.
5. Stopka informacyjna

Po formalnym zakonczeniu listu umieszcza sie réwniez opcjonalnie inne dane dotyczace
organizacji, jak: petny adres, informacja o innych oddziatach organizacji, REGON, NIP... itd.

Praca domowa
Napisz e-maila do kolegi z klasy. Pamietaj o uktadzie graficznym takiego listu.

Prace zapisz w zeszycie przedmiotowym.

Zycze Wam milej nauki.
Pozdrawiam

Krystyna Fajfer



