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4 Korespondencja stuzbowa

4.1 Pojecie korespondencji

Korespondencja jest to rodzaj komunikowania sie i wymiany informacji.

Korespondencja stuzbowa odgrywa wazng role w przypadku firm i organizacji.
Warto poznac zasady, ktére obowigzujg przy jej tworzeniu.

Nalezy pamieta¢, Ze korespondencja stanowi wazny element pracy biurowe;.
W trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownicy redaguja pisma, jednak
nie zawsze robig to poprawnie. Redagujac pismo, przede wszystkim trzeba zwrocié
uwage na odpowiednig forme, jezyk oraz logiczne uporzadkowanie tresci dokumentu.

Rysunek 4.1 Pisanie listu

Jrédto: http://www.rozmowa-kwalifikacyjna.edu.pl/za-darmo/list-motywacyiny/

Mimo, iz reczne pisanie listow odchodzi w zapomnienie, ten sposo6b
korespondencji nadal $wiadczy o szacunku osoby piszacej do odbiorcy.

Najwazniejsze jest pierwsze wrazenie, jakie pismo wywrze na odbiorcy. Nalezy
pamieta¢, aby wystany przez nas list, nie zawierat btedéw w pisowni. Jak tego uniknac¢?
Odpowiedz jest bardzo prosta. Zanim przekazemy pismo dale, wystarczy jeszcze raz
uwaznie przeczytac to, co napisaliSmy.
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Rysunek 4.2 Sortownia poczty

Jrédto: http://warszawa.gazeta.pl/warszawa/51,34889,13079929.html?i=9

4.2 Zasady redagowania pism stuzbowych

Redagujac pismo stuzbowe, nalezy pamieta¢ o tym, aby Kkierowac sie

okreslonymi zasadami, takimi jak:

przejrzystos¢ — odpowiedni uktad graficzny pisma i jego tresci;

kompletnos¢ - zawarcie wszystkich informacji niezbednych do zatatwienia
sprawy;

zwiezlos$¢ - nalezy uzywac zdan prostych, nieztozonych;
uprzejmos¢ - pismo powinno by¢ zredagowane w uprzejmej formie;

zrozumialo$¢ - nalezy unika¢ wyrazéw obcojezycznych, jesli znane s3 ich
odpowiedniki w jezyku polskim;

uzywanie skrotow - w piSmie dozwolone jest stosowanie powszechnie
uzywanych skrotéw.

Tre$¢ pisma powinna zosta¢ zredagowana pod wzgledem merytorycznym

i stylistycznym. Pismo powinno tez mie¢ swéj uktad. Do jego podstawowych
elementéw zaliczamy:

- wprowadzenie,

- przedstawienie problemu,
- uzasadnienie,

- wnioski.

Redagowanie pisma nalezy zacza¢ od ustalenia marginesow, dzieki ktorym tekst

jest odsuniety od brzegdw kartki, co m.in. umozliwia wpiecie jej do segregatora.
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Pisma mozna redagowal na papierze bez nadruku lub na blankietach
korespondencyjnych (blankiet zwykty, blankiet reklamowy, blankiet uproszczony)’.

4.3 Rodzaje blankietow

Tre$¢ korespondencji rozpoczynamy w odleglosci 2 - 3 interlinii ponizej
okres$lenia sprawy. Przy czym nalezatoby zwrdéci¢ uwage na to, aby odlegtos$¢ od tekstu
nazywajgcego adresata do okreSlenia sprawy byla wieksza niz odlegtos¢ pomiedzy
okresleniem sprawy i tekstem. Spowodowane jest to tym, Ze okreSlenie sprawy jest
zwigzane z tekstem, a nie z adresatem.

Przed napisaniem tekstu, powinno sie umie$ci¢ zwrot grzeczno$ciowy
rozpoczynajacy list i wtedy tre$¢ pisma nalezy rozpocza¢ w odlegtosci 1 - 2 interlinii
ponizej tego zwrotu.

Zwrot grzecznos$ciowy nalezy umie$ci¢ zamiast okre$lenia sprawy i w jego
miejscu, zaraz przy lewym marginesie, np. Szanowna Pani Dyrektor, Szanowny Panie
Prezesie, Szanowna Pani, Szanowny Panie, Szanowni Panstwo.

Jesli po takim zwrocie grzeczno$ciowym:
* postawi sie przecinek, to tres¢ listu nalezy rozpocza¢ ponizej od matej litery;

e nie postawi sie zadnego znaku interpunkcyjnego, to tre$¢ listu zaczyna sie
rowniez ponizej, ale od duzej litery.

I http://praca.gratka.pl/poradnik/art/zasady-w-korespondencji-sluzbowej-11069.html
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Prezydent
Rzeczypospolitej Polskiej

Warszawa, 23 stycema 2003 roku

Pan

Marek Kulczycki
Prezes Zarzgdu
Deutsche Bank 24 5 A,

Szanowny Panie Prezesie,

Serdeceme gratuluje zdobyera tytutu “Firma Roku 20027 w X111 edvein Magrody Polskiego

Klubu Biznesu.
To prestizowe wyrbenienie swiadezy o tym, ze podjete preez Panstwa dzialania preynosza
wymierne cfekty, zapewmajac firmie trwalg 1 silng pozyeje na rvnku. Dolaezvliscie Panstwo
do grona liderow, ktorveh produkiy 1 ustug cieszg sig zaufamem odbiorcow oraz uznaniem
w srodowisku gospodarczym,

Zyeze, aby otrzymany tytul stal sig bodzecem do podejmowania nowych wyzwan,

2. r.ou WL Ll

/L‘*"—]W COefutap

Aleksander Kwasmewsk

Rysunek 4.3 Urzedowy list gratulacyjny
Zrédto: http://www.iceis.pl/list/
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W treSci pism nie nalezy pozostawia¢ spojnika lub przyimka na koncu wiersza.
Nie nalezy tez konczy¢ wiersza mysSlnikiem. W zasadzie nie zaleca sie dzielenia
wyrazow i przenoszenia ich cze$ci do nastepnego wiersza.

Pismo powinno wypetnia¢ calg przestrzen pomiedzy marginesami. Wybierajac
format papieru, nalezy o tym pamietaé. Szczegdlnie zalecanymi formami sg A4 (210
x 297 mm), ktére stosuje sie w uktadzie pionowym i A5 (148 x 210 mm) w uktadzie
poziomym. Te dwa formaty papieru stosowane s3g najczeSciej w korespondencji
biurowej. Pisma z niewielka iloScig tekstu nalezy pisa¢ na papierze o formacie A5. Na
takim formacie najczeSciej sporzadza sie: pisma przewodnie, zaSwiadczenia, karty
urlopowe, upowaznienia itp.

Podczas redagowania pisma nalezy pamietac o tym, aby mys$li w nim wyrazone
byty utozone w przejrzysty i logiczny sposéb. Dlatego tez poszczegdlne zagadnienia
ujmowac¢ nalezy w oddzielnych czeSciach tekstu pisma (akapity, bloki), a wazne
informacje w tre$ci pisma nalezy wyrdézniac.

Wyréznia sie dwa podstawowe uktady tresci pisma:

o uklad blokowy pisma (asymetryczny) - stosuje sie obowigzkowo w tresci pism
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi (urzedami, przedsiebiorstwami,
instytucjami, firmami), charakteryzuje sie tym, Ze:

- kazda linia tekstu zaczyna sie réwno z lewym marginesem,
- podstawowym odstepem wierszowym jest odstep pojedynczy,

- ustepy, bloki oddzielamy od siebie zwiekszonym odstepem (zwykle
podwojnym), ktéry nazywany jest interlinig lub Swiattem,

- tytuly, podtytuty czy Srédtytuty piszemy rowniez od lewego marginesu,
- stosujemy numeracje wielostopniowg lub dziesietng;

o uklad z wcieciem akapitowym (a linea) - stosuje sie zawsze w tresci pisma
skierowanego do osoby fizycznej. Uktad ten stosuje sie niezaleznie od tego, kto
jest nadawcg pisma. Stosuje sie go takze przy redagowaniu tekstéw specjalnych
takich jak referaty lub przemoéwienia. Charakteryzuje sie tym, zZe:

- kazda nowa mys$l zaczynamy od weciecia,
- podstawowym odstepem wierszowym jest odstep rowny 1,5,

- tytuly, podtytuty czy Srodtytuty piszemy posrodku pola pisania
(wysrodkowujemy je),

- stosujemy najcze$ciej numeracje wielostopniowg, w ktérej punkty;
i podpunkty pisane s3 od wciecia;

W obu tych uktadach zaréwno weciecie, jak i interlinie stosuje sie przy zmianie
mysli i w ten sposéb kazda nowa mys$l zawarta jest w nowym akapicie (uktad a lina)
lub w nowym bloku (uktad blokowy). Bloki i akapity nie powinny by¢ zbyt dtugie.
Dopuszcza sie nawet, aby blok lub akapit sktadat sie tylko z jednego wiersza.

Coraz czeSciej, piszac pisma, uzywa sie uktadéw specjalnych, do ktorych zalicza
sie uktady:

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce
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e francuskie;

e niemieckie;

e angielskie;

e amerykanskie.

Korespondencja francuska jest pisana przewaznie w uktadzie a linea
z wcieciem akapitowym. Przewaza tu pojedynczy odstep wierszowy z dodatkowa
interliniag miedzy fragmentami oraz znacznie wiekszym (nawet dwukrotnie) wcieciem
akapitowym od przewidzianego polska norma.

Listy angielskie pisane sg takze w uktadzie z wcieciem akapitowym ze
zwiekszonym odstepem wierszowym.

W korespondencji niemieckiej przewazajagcym uktadem graficznym jest
uktad blokowy, przy czym stosuje sie zaréwno pojedynczy skok, jak i zwiekszony
odstep wierszowy z dodatkowymi interliniami oddzielajgcymi fragmenty tresci.

W listach amerykanskich znajduja zastosowanie obydwa uktady graficzne
tresci: blokowy i z wcieciem akapitowym (wciecie 5 uderzen) przy czym dominujagcym
odstepem miedzywierszowym jest odstep pojedynczy, z uwzglednieniem oddzielenia
fragmentéw tresci listu dodatkowq interlinia.

Zwrot konczacy

W koncowych cze$ciach pisma coraz czesciej uzywa sie zwrotdw pozegnalnych,
ktére umieszcza sie pomiedzy tekstem a podpisem - po nich nie nalezy stawia¢ kropki,
np.

e 7 powazaniem;

e zalgczam wyrazy szacunku;

e z wyrazami szacunku;

e znaleznymi wyrazami;

e zalgczam pozdrowienia;

e oczekujac na odpowiedz, pozostaje z powazaniem.

Jesli w piSmie zastosowano zwrot pozegnalny, podpis umieszcza sie o 2 - 3
interlinie ponizej tego zwrotu.

Podpis

Po zakonczeniu treSci pisma osoba upowazniona sktada swéj podpis. Pisma
zewnetrzne powinny podpisywac tylko osoby upowaznione do reprezentowania firmy
na zewnatrz - sg to zwykle cztonkowie $cistego kierownictwa i inne upowaznione
osoby. Tekst, ktdry nie posiada daty oraz podpisu, nie moze by¢ uznany za pismo.

Przy podpisywaniu pism obowigzuja nastepujace zasady?:

2 Wisniewska-Sobolewska M., Witek E., Technika biurowa, Wydawnictwo eMPi2, Poznan 2002
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e podpis umieszcza sie z prawej strony w odlegtosci 2 - 3 interlinii od ostatniego
wiersza tekstu, przy czym na piSmie jednostronnym podpis powinien byc¢
umieszczony tuz nad dolnym marginesem i jednocze$nie przy prawym
marginesie;

e podpis musi by¢ wlasnoreczny;
e podpis powinien by¢ wykonany dtugopisem lub pidrem;

e podpis powinien by¢ pelny, dopuszcza sie takze podpis ztozony z pierwszej litery
imienia i nazwiska;

e na kopiach mozna stosowac¢ skrécony podpis, czyli parafke, niedopuszczalne jest

to jednak na oryginale pisma;

e przy wystawianiu zawiadomien, wezwan lub zaproszen mozna stosowac zamiast
podpisu pieczatke, ktéra go odwzorowuje, czyli faksymile;

e jesli pismo podpisuja dwie osoby, to obie sktadajg podpisy w jednej linii obok
siebie, przy czym z prawej strony podpis sktada osoba zajmujgca wyzsze
stanowisko, a z lewej strony nizsze, np.:

Gt. ksiegowy Prezes Zarzadu
Maria Niska Jﬂl/\/ Kowalskel
/mgr Maria Niska/ /mgr inz. Jan Kowalski/

e jesli osoby podpisujace pismo zajmuja réznorzedne stanowiska, to z prawej
strony podpis sktada zawsze osoba odpowiedzialna za zatatwienie sprawy, ktéra
jest poruszana w pi$mie;

e jezeli pisma nie moze podpisa¢ osoba upowazniona do podpisywania, podpis
moze wtedy ztozy¢ inna, zastepujaca jg osoba. Podpis musi by¢ poprzedzony
oznaczeniami: z up. — z upowaznienia, wz. - w zastepstwie.

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce
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Wolsztyn, 11 kwietnia 2012 roku

Szanowny Pan
Andrzej Markiewicz
Prezes Fundacji
im. Krélowej Polski

Sw. Jadwigi w Puszczykowie

Szanowny Panie Prezesie !

Z okazji oficjalnego otwarcia Kiubu Integracji Spotecznej w Karpicku w imieniu
Samorzqdu Miejskiego w Wolsztynie prosz¢ przyjgé serdeczne gratulacje i wyrazy uznania
za podjecie decyzji alozenia tej wainej placowki dla Gminy Wolsztyn, jak i catego Powiatu
Wolszlynskiego. Jest to juz kolejny Klub Integracji Spolecznej, ktéry powstat w Wielkopolsce
dzigki dofinansowaniu ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Jestesmy  przekonani, Ze nowa forma dziatalno$ci skierowana do oséb majgcych
problemy 2 pehioprawnym uczestnictwem w Zyciu spolecznym i zawodowym, przyczyni sig
do mozliwos¢ nabycia nowych umiejptnosei 1 kompetencji spolecznych, a takie pozwoli na
popraweg sytuacji 2yciowej.

Zyczymy Panu wielu kolejnych efektywnych dziatai na rzecz oséb potrzebujgcych,
niepetnosprawnych i znajdujgcych sig w trudnej syluacji Zyciowej, a takie satysfukcji
zardwno z pracy zawodowej, juk i w Zyciu osobislym.

770N Z wyrazami szacunku
/ \
I

Przewodniczica Rady Micjskiej Burmistrz Wolsztyna

w Wo {p‘ 74-%9:1.»\4..

=
Boéxm\t{m Tucl Andrzej Rogozinski

Rysunek 4.4 List gratulacyjny podpisany przez dwie osoby

Jrédto: http://kis.jadwiga.org/orange/aktualnosci-3/list-gratulacyjn

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce
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Informacje dodatkowe

Z lewej strony, bezposrednio przy lewym marginesie, na wysokos$ci podpisu
umieszcza sie informacje dodatkowe: o zatgcznikach, o tym, do czyjej wiadomoSci
pismo wystano, wedtug jakiego rozdzielnika dokonano rozdziatu. Przy umieszczaniu
w piSmie informacji dodatkowych obowigzuja nastepujace zasady:

e jeSli zatgczniki wymienione sg w treSci pisma z nazwy, w informacjach
dodatkowych informuje sie tylko o ich ilosci, nie podajac dodatkowo ich nazwy,
np. Zatgczniki: 3, Zalagcznikow: 5;

o jesli zatagcznikow jest wiecej niz 5 i wymienione sg w treSci pisma z nazwy,
mozna napisac: Zatgcznikow: plik. Lepszym jednak rozwigzaniem jest podawanie
kazdorazowo liczby zatgcznikow;

e jesli w tresci pisma nie ma informacji o rodzaju zatgcznikéw, nalezy je wymienic
z nazwy w informacjach dodatkowych?.

Zalaczniki:

1. Plan zagospodarowania miasta. Dyrektor

2. Mapa osiedla Kopa. Jan Maliniak

3. Analiza finansowa. /inz. Jan Maliniak/
lub

Zalaczniki:

1) plan zagospodarowania miasta; Dyrektor

2) mapa osiedla Kopa; Jan Maliniak

3) analiza finansowa. /inz. Jan Maliniak/

Specyficzne rozwigzanie stosowane jest w réznego rodzaju podaniach,
w ktérych zwykle nie wymienia sie nazw zatacznikéw w tresci, tylko w informacjach
dodatkowych. Wymieniajac zalgczniki w tych pismach, ich nazwy poprzedza sie
informacja:

Do podania zatgczam:

1. Kwestionariusz osobowy. Dyrektor
2. Swiadectwo pracy. Jan Maliniak
3. Orzeczenie lekarskie. /inz. Jan Maliniak/

Jesli pismo oprocz adresata wysytane jest do wiadomosci innych odbiorcéw, to
informacja o tym musi by¢ umieszczona w informacjach dodatkowych, np.

Do wiadomosSci:

1. Zespo6t Szkot Ekonomicznych. Kurator Oswiaty

2. Liceum Ogélnoksztatcace. /dr Adam Nowicki/
3. Zespot Szkot Zawodowych.

W sytuacji, gdy identyczne pismo wysytane jest do kilku adresatéow, w polu
adresowym umieszcza sie informacje: wedtug rozdzielnika, a rozdzielnik umieszcza sie
w informacjach dodatkowych. Oryginat pisma pozostaje wtedy wyjatkowo u nadawcy,

3 Wisniewska-Sobolewska M., Witek E., Technika biurowa, Wydawnictwo eMPi2, Poznan 2002, s. 71
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a kopie przesyta sie do wymienionych w rozdzielniku adresatow, przy czym
w rozdzielniku nalezy podkresli¢ adresata, do ktérego dana kopia jest wysytana.
Postepowanie takie podyktowane jest tym, ze wysytanie do ktérego$ z adresatéw
oryginatu bytoby wyré6znieniem go i zarazem nietaktem wobec pozostatych, np.

Rozdzielnik:

1. Zespot Szkét Zawodowych nr 1 w Kepnie. Kurator O$wiaty Olaf Maty
2. Zespot Szkot Zawodowych nr 2 w Kepnie. Olaf Maty

3. Liceum Ogolnoksztatcagce w Kepnie. /dr Olaf Maty/

Jesli pismo podpisuja dwie osoby, informacje dodatkowe umieszcza sie
w odlegtosci 2 - 3 skokdw maszyny ponizej podpiséw (tez przy lewym marginesie).

4.4 Korespondencja za pomoca poczty elektronicznej - zasady

List elektroniczny (nazywany najcze$ciej e-mailem), mimo Ze jest doS¢ juz
rozpowszechniong forma korespondencji, nie ma w jezyku polskim dostatecznie
wyksztatconych stylistycznych cech gatunkowych. Oznacza to, ze w praktyce forma
e-maila nawigzuje do dwéch przeciwstawnych wzorcéw: do wzorca listu tradycyjnego,
badZz do wzorca bezposredniej (czy telefonicznej) rozmowy. Istotne jest, ze w tym
samym e-mailu znajdujemy najczesciej oba te wzorce: poczatek e-maila odwzorowuje
na ogot rozmowe, zakonczenie za$ - list. Takie bowiem formy rozpoczynajace, jak:
Cze$¢, Dzien dobry, Witam - typowe s3 dla kontaktow twarza w twarz. Méwimy tak,
gdy spotykamy kogo$ znajomego. Natomiast formy konczace e-maile w wiekszosci
przypominajg formuty grzeczno$ciowe umieszczane w listach: Pozdrawiam (takze
mtodziezowe: Pozdro, Pzdr), Serdeczne pozdrowienia, Z wyrazami szacunku,
Z powazaniem.

Omawiany typ korespondencji charakteryzuje sie wiec rozchwianiem wzorca,
co zdarza sie wtedy, gdy jaka$ forma komunikacji wchodzi dopiero do uzytku, bedac
albo formg zapozyczong z obcej nam kultury (i dostosowuje sie do nowych warunkéw
uzycia), albo ksztattuje sie na gruncie kultury rodzimej. W wypadku e-maili mamy do
czynienia raczej z sytuacja pierwsza.

Z racji krétkiej tradycji e-maile stwarzajg wiele problemoéw grzecznos$ciowych.

Przede wszystkim nie do wszystkich, ktorych adresy e-mailowe sg nam znane,
e-maila wysyta¢ wypada. Wchodzac na strone internetowa jakiej$ firmy, czesto
mozemy poznac¢ adresy osOb wymienionych z imienia i nazwiska (oraz funkcji). Nie
oznacza to jednak, Ze dostajemy tym sposobem przyzwolenie na korespondowanie
z nimi.

Jezeli jednak odwazymy sie na wystanie e-maila do takich oséb, powinniSmy
zadba¢ o jego strone graficzng. E-mail jest szybka formag korespondencji, ale nie
oznacza to, Zze szybko pisana. Szybko piszacy nadawca robi btedy literowe, czesto
ortograficzne, pomija zwykle interpunkcje i polskie znaki diakrytyczne. Kreuje w ten
spos6b wilasny wizerunek osoby zapracowanej, ktéra czekaja wytacznie wielkie czyny,
ale nie wizerunek osoby szanujacej partnera komunikacji*.
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Korespondencja stuzbowa jest wizytowka firmy i ma duze znaczenie
w kontakcie z klientami czy kontrahentami firmy. Wiadomos$ci mailowe majg takie
samo znaczenie jak oficjalna korespondencja wysytana drogg tradycyjna. Nalezy wiec
zachowac wszystkie zasady, jakich trzeba przestrzega¢ podczas pisania tradycyjnego
listu:

e wpisz tytul wiadomoSci, ktéry poinformuje odbiorce o jej zawartosci;

e zadbaj o odpowiednie powitanie. Uzywaj bezpiecznych i sprawdzonych
sformutowan - ,Szanowny Panie” lub ewentualnie ,Dzien dobry”. Popularne
i czesto uzywane ,Witam” najlepiej wyrzu¢ ze stownika - jest ono uwazane za
bezosobowe i w korespondencji mailowej niezbyt dobrze widziane.

Btedy, literéwki, brak podpisu czy tematu wiadomosci s3 w korespondencji
mailowej niedopuszczalne. Podobnie jak dtuga, skomplikowana tre$¢. Mail ma by¢
prosty, jasno sformutowany, konkretny. Nalezy pisa¢ go standardowa czcionka, nie
naduzywa¢ wielkich liter i znakéw interpunkcyjnych wyrazajacych emocje (np.
wykrzyknik). Zle widziane sa tez emotikony. Nalezy zadbaé tez o wihasciwa treéé
wiadomosci, sprawdzi¢ czy nie ma w niej btedéw ortograficznych, pamieta¢, by
kazdego maila podpisywac¢ imieniem i nazwiskiem. Przy uzywaniu stopki, nalezy
zadba¢, by znalazty sie w niej informacje o Twoim stanowisku i firmowe dane
kontaktowe.

Buziaczek@... nie brzmi zawodowo

Pamietaj rowniez, by maile zwigzane ze sprawami zawodowymi wysytac
z firmowej poczty elektronicznej. Jedynie w przypadku, gdy w firmie zdarzy sie awaria
serwerdéw, mozesz sobie pozwoli¢ na wystanie oficjalnej wiadomoSci z prywatnego
adresu mailowego. Musi on by¢ jednak powazny - najlepiej, jakby zawierat w nazwie
Twoje imie i nazwisko i byt na powaznej domenie (onet, wp, gmail, interia). Nazwy
zdrobniate, Smieszne czy nieeleganckie na domenach typu buziaczek.pl gwarantuja, ze
zaden klient nie potraktuje Cie powaznie®.
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