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5 Zasady redagowania pism stuzbowych

5.1 Standardy korespondencji stuzbowej

W komunikowaniu sie wewnatrz organizacji szczegdélng role odgrywa
komunikacja werbalna wystepujgca w formie pism i dokumentéw. Pismo wysyla sie,
gdy ustne przekazanie sprawy (osobiste lub telefoniczne) nie jest mozliwe, badZ tez
niewystarczajagce z uwagi na wage sprawy. Wysytane i otrzymywane pisma s3
rejestrowane i archiwowane przez obie strony - stanowig zatem dokumenty opisujace
wzajemne relacje. Z tego tez powodu znajomo$¢ zasad redagowania pism jest
niezwykle wazna. Sposob przygotowania korespondencji pisanej $wiadczy o nadawcy
pisma, jego profesjonalizmie administracyjnym (lub jego braku), wplywa tez na
prawidtowos¢ i termin zatatwienia sprawy.

5.1.1 Zasady redagowania pism

Forma pisma decyduje o jego pierwszym wrazeniu, jakie zrobi na odbiorcy. Jest
to niezwykle wazne, jednak tre$¢ pisma jest niewatpliwie najwazniejsza. Pisma
powinny by¢ zrozumiate dla odbiorcy, jasne i jednoznaczne. Poza tym powinny by¢
mozliwie krotkie.

Sposéb zredagowania pisma powinna cechowac:
e zwiezlos$¢ - pewne czeSci pisma mozna ujmowac w formie punktow;

e jasno$¢ i zrozumialo$¢ - przewaga zdan pojedynczych rozwinietych nad
ztozonymi;

e konkretne sformutowania - przedmiot sprawy powinien by¢ jednoznacznie
okreslony, mozna postugiwa¢ sie gotowymi formutami, ktére wystepuja
w pismach handlowych (umowach i ofertach) oraz w protokotach;

e uprzejma forma - w granicach i zyczliwo$ci mozna utrzymac¢ nawet bardzo
stanowcze stanowisko czy negatywna decyzje. Nie wolno stosowal stéw
obrazliwych lub pogrézek. Dozwolone s3a jedynie grozby legalne, prawnie
uzasadnione, np. ,Jezeli do dnia.... nie zostanie uregulowana naleznos¢
w  kwocie..... to zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sprawa zostanie
skierowana do sgdu administracyjnego”;

e starajmy sie nie uzywaé¢ zwrotow naiwnych lub przestarzatych, np.: ,Za
pozytywne zatatwienie mojej prosby z gory dziekuje” lub ,Zwracam sie
z uprzejma prosba” (Zwracam sie z pro$ba — wystarczajaco grzeczny zwrot);

e kompletnos¢ - w piSmie muszg by¢ zawarte wszystkie istotne informacje.
e poprawnos¢ - pod wzgledem jezykowym i typograficznym;

o sugestywno$¢ dla odbiorcy - oparcie na faktach, uzasadnienie zajetego
stanowiska i wiasciwa argumentacja;

e autorskie przekonanie o stusznosci prezentowanego stanowiska;

e wczucie sie w sposdb myslenia i reagowania odbiorcy.
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Ponadto nalezy pamietac, ze:
e pismo powinno dotyczy¢ tylko jednej sprawy;
e mozna uzywac skrotéw tylko powszechnie znanych;

e wazne tresci pisma nalezy specjalnie zaakcentowac lub wyr6zni¢ (nie nalezy
przesadzac w liczbie wyr6znien'.

Tre$¢ pisma powinna by¢ sformutowana poprawnie pod wzgledem logicznym
i kompozycyjnym. W pismach urzedowych, podobnie jak w pracach pisemnych
obowigzuje zasada podziatu na state elementy.

5.2 Funkcje skladowe pisma

Wstep (wprowadzenie)

Jest to najwazniejszy element pisma. Od niego zalezy, czy odbiorca bedzie je

dalej czytal, czy tylko przejrzy. Ma na celu zorientowanie odbiorcy w sprawie, ktéra
zamierzamy w liScie oméwi¢. Podajemy najwazniejsze dane w jednym lub kilku
zdaniach. Jezeli w danej sprawie byta juz wymiana pism, to powotujemy sie na
poprzednia korespondencje, np. ,,0dpowiadajgc na Pani pismo z dnia...” lub
»W zwigzku z pismem dotyczgcym...” albo ,W odpowiedzi na Panstwa pismo nr......
z dnia..”. Jesli wpiSmie powotujemy sie na przepisy prawa, to we wstepie
umieszczamy: Na podstawie art. xx, § xx, ust. Xx, .. ustawy (rozporzadzenia,
zarzadzenia itp.) z dnia Xx.XxX.xxxx r. w sprawie ... (petna nazwa aktu prawnego, Dz.U.
Z XXXX I',, NII'. XX, pOZ. XxX — petny adres publikacyjny).

Przedstawienie zagadnienia

Jest to cze$¢, w ktorej przedstawiane sg szczegoOty dotyczgce przedmiotowej
sprawy. Powinna by¢ zredagowana krotko i zwieZle, ale bez zbednej przesady.
Powinna by¢ przede wszystkim zrozumiata, a wiec zawiera¢ wszystkie niezbedne
informacje. Zatem powinna by¢ réwniez wyczerpujaca, precyzyjna i jednoznaczna.

Uzasadnienie

Jest to cze$¢ przekonujaca - nadawca pisma przekonuje adresata o stusznosci
swojego stanowiska. Cze$¢ ta zawiera wiec motywy i szczeg6étowe uzasadnienie
zwigzane z przedmiotem sprawy. Moze by¢ przedstawiona w punktach.

W decyzjach administracyjnych moga wystapi¢ uzasadnienia faktyczne
i prawne.

Uzasadnienie faktyczne wskazuje, ktére fakty przyjmujemy za udowodnione
i na podstawie jakich dowodéw, np. ,Na podstawie protokotu... sporzadzonego przez...
stwierdzam, ze straty zwigzane z powodzig zostaty usuniete do dnia....”;

Uzasadnienie prawne zawiera podstawe prawng i umotywowang pod
wzgledem prawnym oceng stanu faktycznego, np. ,Na podstawie.... stwierdzamy, ze
postapita Pani zgodnie z prawem”.

1Komosa A, Technika biurowa, Wydawnictwo Ekonomik s.c., Warszawa 1999.
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W uzasadnieniu wszystkie argumenty powinny by¢ przedstawione przejrzyscie,
logicznie i konsekwentnie. Ta cze$¢ pisma powinna by¢ bardzo przekonujaca,
wyczerpujaca i prowadzi¢ do wnioskéw konicowych.

Whnioski

Nie jest to staty sktadnik pisma, moze jednak stanowi¢ rzeczowe
podsumowanie cato$ci. W zalezno$ci od rodzaju pisma konicowa jego cze$¢ ma na celu:

e spowodowanie okreSlonego dziatania;

e wywotanie okreslonego stanowiska lub postawy;
e wywarcie na adresacie okreslonego wrazenia;

e sformutowanie wnioskow.

Nie kazde pismo musi zawiera¢ wszystkie wymienione czesci, np. pismo
przekonujace moze zawiera¢ dwie czesci: przedstawienie zagadnienia i uzasadnienie.

OczywiScie podziat ten jest tylko podziatem logicznym i nie musi by¢ w tekscie
wyrdzniony w sposob szczegblny, a juz tym bardziej nagtéwkami. Jedyny zalecany
nagtéowek to ,,Uzasadnienie”.

WyzZej opisane zasady dotycza standardowych pism sporzadzanych przez rézne
instytucje i osoby prywatne. Istnieje duza grupa pism szczeg6lnych, ktérych forma
itres¢ jest regulowana przepisami prawa, a pominiecie jakiego$ elementu skutkuje
niewaznoscig pisma z powodu wad prawnych. Do takich pism naleza pozwy, wnioski,
umowy, akty notarialne i wiele innych.

ROWADZENIE —
WERQ CZESC WSTEPNA
" PRZEDSTAWIENIE TESC LD
TRESC 7 AGADNIENIA CZESC GLOWNA
PISMA
UZASADNIENIE CZESC
przekonywuijaca
WNIOSKI CZESC KONCOWA

Rysunek 5.1 Budowa tresci pisma

Zrédto: Brys J.: Podstawy biurowosci. Format-Ab, Warszawa 1999.
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5.3 Rodzaje pism stuzbowych

5.3.1 Rodzaje pism

Pisma przewodnie
Maja charakter porzadkowy. Zawierajg Kkrotka, czesto jednozdaniows,
informacje o przestanych dokumentach.

Pismo przewodnie dotgcza sie do dokumentéw wtedy, gdy moga one byc¢
niezrozumiate dla odbiorcy, lub gdy wymagaja dodatkowych informacji.

PPHU ,, Znak” Warszawa, dnia 28.06.2012r.
ul. Wesota 12
11-500 Gizycko

PHU ,, Wrzos”

ul. Zawita 168
09-410 Plock
NT-VI-2/16/18/2012

Sprawa: katalog W12

W nawigzaniu do naszej rozmowy telefonicznej przeprowadzonej dnia 11.06.2007 r. przesylamy
najnowszy katalog W12.

Jezelimozemy jeszcze w czyms$ pomaoc, prosimy o kontakt.

Prezes Zarzadu

Zalgcznik: 1 /@%Xéf

mgr Jerzy Kowalski

Rysunek 5.2 Pismo przewodnie

7rodto: www.kocham-biuro.pl

Listy grzecznoSciowe

S3 to pisma okazjonalne stosowane miedzy instytucjami a osobami fizycznymi.
Forma listow grzeczno$ciowych zblizona jest do listow prywatnych. Moga to by¢
gratulacje, podziekowania, kondolencje itp.
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Przedsiebiorstwo Handlowo Ustugowe Warszawa, dnia 13.11.2011 r.
»Zdrowy dom”
ul. Krzywa 13
97-300 Piotrkow Trybunalski
tel. 428 30 37
Pani

Karolina Kwiatkowska
Dyrektor Generalny

Firma Ustugowa ,Joanna”
w todzi

Szanowna Pani
W imieniu swoim i calego naszego zespofu skladam Pani najserdeczniejsze gratulacje w zwigzku z

Pani awansem stuzbowym.
Zyczymy Pani sukceséw na drodze stuzbowej i zadowolenia w zyciu prywatnym.

Z wyrazami szacunku
Dyrektor

Witald Ficlanka
mgr Witold Zielonka

Rysunek 5.3 List grzecznosciowy - gratulacje

7r6odto: www.kocham-biuro.pl

Pisma informacyjne

Jest to najczestszy rodzaj pism wykonywanych w instytucjach. Zadaniem ich jest
przekazanie w najprostszej, ale catkowicie zrozumiatej i jednoznacznej formie
informacji na okre$lony temat. Pisma te powinny zawiera¢ wyczerpujace informacje,
a jednocze$nie by¢ zwiezte i krotkie. W przypadku, gdy sprawa jest skomplikowana
najlepiej pewne szczegdtowe informacje zawiera¢ w zatgcznikach, by nadmiernie nie
przedtuza¢ pisma. Przykladem pism informacyjnych sg, np.: zawiadomienia, notatki,
komunikaty, sprawozdania, protokoty itp.

Pisma transakcyjne
Inaczej zwane korespondencja handlowa. Podstawowa cechg ich jest to, ze
wiodg one za sobg okreslone skutki prawne. Przyktady pism transakcyjnych:

e zapytanie o oferte - prosha o przestanie oferty sprzedazy towaréw lub
wykonania ustugi, pismo nie powoduje Zadnych skutkéw prawnych;

e oferta - warunki sprzedazy towaréw lub wykonania ustugi. Oferta zobowigzuje
oferenta do przeprowadzenia transakcji wg proponowanych warunkéw;

e zamoOwienie - po zlozeniu zamoéwienia zamawiajgcy jest zobowigzany do
odebrania towaru i uiszczenia naleznosci, a dostawca ma podstawe do realizacji
zamOwienia.
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Przedsiebiorstwo Handlowo-Ustugowe Warszawa, 2012-05-05
Wawrzyn

ul. Zielona 15

00-950 Warszawa

tel. (0-44) 674-638-725

faks (0-44) 674-638-726

NIP 324-53-64-729

WAS/01/2012
Firma Ustugowa
Wektor

ul. Stoneczna 11
00-950 Warszawa
Sprawa: zapytanie ofertowe

Szanowni Panstwo

W miesigcach lipiec-pazdziernik planujemy przeprowadzenie cyklu konferencji na temat
nowoczesnych technologii w biznesie. W zwigzku z tym poszukujemy oferenta, ktéory ma
doswiadczenie w organizacji takich wydarzen.

Jezeli Paristwo gotowi jestescie przedstawi¢ nam swojg oferte, prosimy o przestanie odpowiedzi do
dnia 12.06.2012 roku.

Z powazaniem
Specjalista ds. Marketingu

Haree Weozgarch
llona Wieczorek

Rysunek 5.4 Zapytanie o oferte

7rodto: www.kocham-biuro.pl

Umowa

W tres$ci znajdujg sie: informacje dotyczace os6b zawierajgcych umowe, miejsca
zawarcia umowy i daty, opis przedmiotu umowy oraz warunkoéw, do jakich
zobowigzujg sie obie strony. Tres¢ umowy sporzadzana jest w formie punktow lub
paragraféw.

Decyzje lub postanowienia
Pisma te majg SciSle okreSlong forme i zawarto$¢ treSciowa wynikajaca
Z przepiséw prawa. Zawierajg:

e date wydania;

e nazwe organu wydajacego;

e dane dotyczace osoby (podmiotu), do ktorej sg skierowane;

e tytut (,Decyzja”, ,,Postanowienie”);

e tre$crozstrzygniecia dotyczacy przedmiotu decyzji lub postanowienia;

e uzasadnienie z powotaniem sie na podstawe prawng;

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce
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e pouczenie o trybie odwotawczym;

e terminy wniesienia odwotania lub zazalenia.
5.3.2 Wewnetrzne akty normatywne

Sa to pisma wydawane przez kierownictwo instytucji. Nalezg do nich, np.
zarzadzenia dyrektora, okélniki, regulaminy.

Rodzaje listow i pism: pisma instytucji do instytucji, pisma instytucji do osoby
prywatnej, pisma osoby prywatnej do instytuciji.

5.3.3 CzeSci sktadowe pism

Pisma urzedowe sporzadzane sg w nastepujacych uktadach:
e uktad blokowy;
e uktad z wcieciem akapitowym (a linea).

W Polsce przyjeto jako podstawowy uktad blokowy. Uktad a linea dostosowany
jest do mechanicznych maszyn do pisania i uwazany jest za przestarzaty. W ostatnich
latach, wraz ze wzrostem ilo$ci korespondencji z innymi Krajami oraz postepem
automatyzacji w sporzadzaniu i wysytaniu pism, dozwolone s3 tez inne uktady pism,
np. francuski, angielski, niemiecki czy amerykanski.

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce
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Firma Wielobranzowa Miedzyzdroje, 23 wrze$nia 2003 r.
CERTYFIKAT

ul. B. Chrobrego 12

72-510 Migdzyzdroje

tel. (0 94) 345 67 09

faks (0 94) 345 66 12

www.fw.cert.pl

CER/DM/23/2003

Wojewddzkie Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego

ul. Jabtkowa 12
81-029 Gdynia

Sprawa: propozycja ustug

Szanowni Panstwo

W odpowiedzi na Pafistwa pismo znak: WCK/123/2003 z 15 wrze$nia br., pragne

szczegOlnie poleci¢ nasze ustugi w zakresie organizacji wszelkich uroczystosci

i przyjec stuzbowych wraz z cala oprawa public relations.

Polecam Panstwu wykwintng kuchni¢ ze wszystkich stron $wiata, noclegi w luksu-
sowych hotelach, wycieczki krajowe i zagraniczne oraz inne atrakcje na specjalne
zyczenie.

Przesylam Panstwu w zalaczeniu katalog, ktdry jest aktualny do 2004 roku.

Z powazaniem

Dyrektor

mgr Janina Cwiklowska

Rysunek 5.5 Wzdr szablonu pisma w uktadzie blokowym

Zrédto: klikpracownia.blog.pl
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Bardzo Prywatna Wytwornia Plyt CD i Kaset Wideo DYSK
64-850 Ujscie, ul. Krzywa 23
tel. 0 602 45 34 67, www. pir. com. pl. 23

Ujscie, 14 pazdziernika 2002 r.
BPWKPir/124/2002

Regionalna Stacja Radiowa
RELAX

ul. Spokojna 43
64-100 Leszno

Sprawa: realizacja zamOwienia

Zgodnie z Pafistwa pismem WSRR/240/2002 z 2.10.2002 podejmujemy si¢
realizacji calego zamowienia, ktore dotyczy biezacego roku i 3 lat nastepnych, do
23 marca 2005 roku.

Wszelkie warunki, dotyczace zmiany cen i czgstotliwosci dostawy towarow

zostaly uwzglednione i wyszczeg6lnione w zatgczonym aneksie do umowy.
Z powazaniem

Zatgczniki Prezes
1. Kserokopia zamoOwienia
[gor Zimowski

Do wiadomosci
Glowny Ksiegowy

Rysunek 5.6 Wzor szablonu pisma w uktadzie a linea
Zrédto: klikpracownia.blog.pl

Powyzej, na rysunku, przedstawiono schemat pisma urzedowego wykonanego
w uktadzie blokowym. Poszczegdlne bloki pisma zostaly zaznaczone owalnymi

obwddkami oraz oznaczone liczbami. W pismach urzedowych nie zawsze wystepuja
wszystkie bloki.

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce
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Nagléowek - dane nadawcy pisma

Zawiera nazwe i adres nadawcy pisma. Rozpoczynamy go od pierwszego
wiersza pisma. Mozna w nim umie$ci¢ rowniez dodatkowe informacje o nadawcy, takie
jak: numer telefonu, faksu, konta bankowego itd. Nagtéwek znajduje sie w lewym
gérnym rogu blankietu lub w jego gérnej czeSci. Piszac adres nadawcy pisma, nie
nalezy oddziela¢ dodatkowym odstepem nazwy od jego siedziby. Blok ten moze by¢
zastapiony pieczecia firmowa.

Miejscowos¢, data

W prawym gérnym rogu (w pierwszym wierszu) wstawia sie date pisma
poprzedzong nazwa miejscowosci. Blok zawierajacy nazwe miejscowosci oraz date
umieszczany jest w pierwszym wierszu i wyroéwnywany jest do prawego marginesu.
Nalezy pamieta¢ o prawidtowym zapisie daty. W tym zakresie obserwuje sie mnostwo
btedéw wynikajgcych badZ z nieznajomosci zasad, badZ z nieporozumien.

Zielona Gora dnia 22.04.2014 .
lub
Zielona Gora dnia 15 Maja 2014 r.

Jezeli pismo wykonywane jest na blankiecie korespondencyjnym, adres
nadawcy najcze$ciej wpisany jest na state i jest pomijany. Pomijana jest rowniez data
Z nazwa miejscowosci.

Dane odbiorcy pisma

Nazwa i adres odbiorcy pisma umieszczone w polu adresowym. Kazdy sktadnik
nazwy i adresu odbiorcy nalezy pisa¢ w osobnym wierszu, w uktadzie blokowym,
pamietajac o dodatkowym odstepie miedzy odbiorca a jego siedziba. Uwaga! Przed
adresem nie nalezy uzywac stowa ,Do”. Podobnie nalezy uczyni¢, adresujac koperty
do polskich odbiorcow. Adresujemy zawsze w pierwszym przypadku, stosujac
pojedynczy odstep. W adresie odbiorcy nie stosuje sie skrotow, wyjatki to: ,,ul.” - ulica,
»,m.” — mieszkanie, skroty stopni oraz tytutéw naukowych i zawodowych, np. ,prof.” -
profesor, ,dr” - doktor, ,mgr” - magister, ,inz.” - inzynier.

Kolejnos¢ poszczego6lnych elementow adresu jest nastepujaca:

e nazwa odbiorcy pisma (nazwa firmy lub imie i nazwisko adresata);

» powiekszona interlinia po nazwie odbiorcy;

e ulicainumer domu, ewentualnie numer mieszkania;

e kod pocztowy i nazwa miejscowosci, ktdrg mozna napisa¢ pismem wyréznionym.
Ponizej podano przyktady adresow?.

e przedstawiono adresowanie kierowane do osoby dyrektora;

e adresowanie kierowane do dyrektora jako organu zarzadzajgcego organizacja.

2Kalinowski J. R., Problematyka kadr, jakosci i organizacji pracy biurowej. Zarys wyktadow, Panstwowa
Wyzsza Szkota Zawodowa w Ptocku. Instytut Nauk Ekonomicznych, Ptock 2007.
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W adresowaniu do osoby prywatnej nie stosuje sie tytul6w naukowych,
z wyjatkiem os6b powszechnie znanych o uznanym dorobku.

Czy stosowac w adresie:

o slowo Pan/Pani (pisane wielky literg) - tak, jesli pismo kierowane jest do
konkretnej osoby, a nie instytucji. Stowa Pan/Pani uzywamy tylko przed
imieniem i nazwiskiem, natomiast nie uzywamy przed nazwa stanowiska, np. Pan
Dyrektor .. (nazwa instytucji), Pan Dyrektor ... (nazwisko). Obie formy sa
przestarzate i prymitywne, niestety nadal uzywane. Oczywiscie w rozmowie
mozna uzywac stowa pan/pani z dodatkiem nazwy stanowiska, ale tylko przy
zwracaniu sie bezposrednio do osoby peinigcej te funkcje;

o tytuly naukowe - tak, ale tylko w przypadku, gdy tytuty te majg istotna role, np.
na wyzszych uczelniach, placéwkach naukowych;

e zwroty grzecznosciowe typu Szanowny Pan - zdecydowanie NIE w pismach do
instytucji, raczej nie w pismach do os6b prywatnych. Wystarczajaco grzeczng jest
forma ,Pan” / ,Pani”.

Znaki powotawcze

Czesto pismo jest odpowiedzig na wcze$niejsza korespondencje, wobec tego
wyrazne nawigzanie do pisma wczes$niejszego ma duze znaczenie. W tym celu na
blankietach korespondencyjnych znajduja sie nadruki znakéw powotawczych. Znaki te
moga mie¢ r6zng forme i tresc.

Informacja o tresci pisma

Krétka informacja o tresci pisma pozwala odpowiednio dekretowa¢ pismo.
Informacja zaczynajaca sie od stowa ,Sprawa” powinna by¢ napisana matg literg (po
dwukropku) w pierwszym przypadku®. Tre$¢ informacji zawierajgca zwiezte
okresSlenie tresci pisma mozna napisa¢ pismem wyrdznionym. Poniewaz jest to tytul
pisma, na koncu nie nalezy stawia¢ kropki.

Zwrot grzecznoSciowy

Nie jest konieczny. Mozna go stosowad, jesli pismo kierowane jest do osoby
pelnigcej dang funkgcje. Jesli pismo kierowane jest do organu (dyrektor, rektor, prezes,
naczelnik, kierownik itd.) zwrotu grzeczno$ciowego, nie wolno uzywac¢ (mozemy
nawet nie wiedzie¢, czy dyrektor to pan, czy pani). Nie wolno przesadza¢ w tytutach.
Wystarczajgco grzecznie jest uzyC: Szanowny Panie Dyrektorze. Po zwrocie
grzeczno$ciowym nalezy wstawi¢ przecinek, a pierwszy akapit treSci rozpocza¢ mata
litera.

Szczegblnie elegancka forma zwrotu grzecznos$ciowego jest pozostawienie
wolnego miejsca i wpisanie go pismem recznym (koniecznie piérem, nie dtugopisem).

Tres¢ pisma

Tre$¢ pisma powinna sie zaczyna¢ w odlegtosci 6 - 10 pt ponizej wyrazu
L»Sprawa” lub zwrotu grzecznos$ciowego (jesli uzyto). Tre$¢ pisma powinna by¢

3ISO (International Organization for Standardization), Miedzynarodowa Organizacja Normalizacyjna —
organizacja pozarzadowa zrzeszajgca krajowe organizacje normalizacyjne. Sposéb zapisu daty i czasu
okresla norma ISO 8601:2004.

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce

Ksztatcenie Na Umggf‘gg[’ I‘m;;‘a Model systemu wdr

ia na odlegto$¢ w uczeniu sie przez cate zycie 12
W wspotfinansow go Funduszu Spotecznego




MINISTERSTWO
- - " o UNIA EUROPEJSKA
KAPITAt LUDZKI EDUKACII K WEZiU o ROPEAN “

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI NARC )I())()\r\r‘]-‘,kl FUNDUSZ SPOLECZNY

wyrownana do lewego marginesu. Justowanie nie jest konieczne, a w krétkich pismach
wrecz niedopuszczalne. Akapity powinny by¢ wyrézniane wcieciem akapitowym lub
powiekszonym odstepem po akapicie. Wciecie powinno mie¢ warto$¢ 2 — 5 odstepow -
spacji, a dodatkowy odstep po akapicie 3 - 6 pt Nie nalezy stosowac¢ obu sposobow
wyrozniania jednoczes$nie i jeZzeli rozpocznie sie pisanie w ktéorym$ z uktadéw, to
nalezy stosowac¢ go konsekwentnie do konca. Nie nalezy stosowal wrcie¢ przy
rozpoczynaniu akapitu pierwszego, jednowierszowego lub dwuwierszowego,
w ktdrym drugi wiersz jest krotki. Lewy margines powinien wynosi¢ od 25 mm do 30
mm, a prawy od 15 mm do 25 mm (przyjmuje sie, ze suma margines6w powinna by¢
réwna 50 mm). Obowigzuje to przy sporzadzaniu listéw, zestawien, tabel, wykazéw,
list obecnosci itp. Jezeli tre$¢ pisma przenosi sie na nastepng (odwrotng) strone nalezy
w prawym dolnym rogu strony postawi¢ znak ,/” . Korespondencja reprezentacyjna,
pisma specjalne powinny by¢ pisane jednostronnie, a wszystkie inne, pozostate pisma
biurowe - mogg by¢ pisane dwustronnie.

Gorne marginesy kolejnych stron pisma powinny wynosi¢ ok. 30 mm, za$ na
dole przynajmniej 20 mm. Jezeli wystepuje konieczno$¢ przeniesienia cze$ci pisma na
druga strone, powinny sie tam znaleZ¢ przynajmniej 3 - 4 wiersze tekstu i podpisy.
Niedopuszczalne jest umieszczanie na nastepnej stronie wylacznie podpiséw
i zatgcznikow lub rozdzielnika.

Przystepujac do pisania pism, nalezy odpowiednio dostosowa¢ format papieru
do dtugosci tekstu. Tre$¢ pisma powinna wypei¢ cate srodkowe pole wybranego
blankietu. Przyjmuje sie, zZe tre$¢ pisma od nagtéwka do podpisu powinna zajmowac
minimum 75% strony. Interlinie i rozmiar czcionki pisma dobiera¢ nalezy
odpowiednio do dtugosci pisma i rozmiaru papieru. Ogélna zasada moéwi, Ze rozmiar
czcionki pisma jest odwrotnie proporcjonalny do jego diugosci. Nie nalezy jednak
stosowac¢ rozmiaréw wiekszych niz 14 pti mniejszych niz 11 pt.

Formula zakonczeniowa

W przypadku formuty zakoniczeniowej zasada jest podobna jak przy zwrocie
grzecznosSciowym rozpoczynajacym tre$¢ pisma. Jesli pismo ma charakter uroczysty
i kierowane jest do osoby, nalezy jej uzy¢. W zwyktych pismach nie nalezy stosowac
zbyt wyszukanych formut, w zupetnos$ci wystarczy:

e Zpowazaniem;
* lacze wyrazy szacunku;
e zwyrazami szacunku.

W pismach do oséb, ktérym nalezy sie szczegdélny szacunek lub w dyplomacji
mozna uzy¢ zwrotéw:

e z wyrazami najgtebszego szacunku;
e 7z wyrazami wdziecznoSci.

W smutnych okolicznoS$ciach sg stosowane zwroty:
e 7z wyrazami wspoétczucia;

e zwyrazami zalu.
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Pisma przewodnie i inne pisma pospolite nie wymagaja formuty
zakonczeniowej, a nawet jej uzycie bedzie wygladac¢ sztucznie. Mozna co najwyzej uzy¢
stowa ,pozdrawiamy”.

Szczegdblnie eleganckie jest wpisanie formuty zakonczeniowej recznie (piérem).
Podpis

Poziomo podpis umieszcza sie posrodku prawej potowy pisma. Podpis sktada
sie z trzech czeSci:

e stanowiska stuzbowego osoby podpisujgcej pismo napisanego wersalikami, tj.
wielkimi literami;

e wilasciwego podpisu tej osoby wykonanego piérem lub diugopisem (mniej
elegancko);

e tytutu naukowego lub zawodowego, imienia i nazwiska.

Drukowane czeSci podpisu powinny by¢ wyrdéwnanie wzgledem swoich
Srodkéw. Podpis powinien by¢ pelny. Parafa, czyli skrét podpisu jest dopuszczalny na
kopiach.

Jezeli pismo podpisujg dwie osoby, to osoba zajmujaca wyzsze stanowisko lub
odpowiedzialna za zatatwienie sprawy podpisuje je z prawej strony, a druga osoba
podpisujaca pismo, robi to z lewej strony na tej samej wysokosci.

Zalaczniki

Wykaz zatacznikdw umieszcza sie zawsze przy lewym marginesie. Jezeli
w treSci pisma wymieniono zatgczniki, wystarczy pod tre$cig pisma, przy lewym
marginesie, na wysokosci stanowiska stuzbowego osoby podpisujacej pismo, umiescic¢
informacje o ich liczbie.

Jezeli pismo podpisuja dwie osoby, to osoba zajmujgca wyzsze stanowisko lub
odpowiedzialna za zatatwienie sprawy podpisuje je z prawej strony, a druga osoba
podpisujaca pismo robi to z lewej strony, na tej samej wysokosSci.

Rozdzielnik

Jest to informacja, o tym, kto powinien zapoznac sie z treScig pisma. Wpisuje sie
te informacje z lewej strony, pod ,Zatacznikami”. Po wyrazach ,Otrzymuja” lub ,Do
wiadomosci”, wpisuje sie informacje o tym, kto otrzymuje pismo, kto powinien sie
zapoznac z jego tresScia. Z trescig tego wpisu nie nalezy przechodzi¢ poza o$ symetrii
strony, by nie wchodzi¢ z tekstem na podpis. Instytucje lub osoby nalezy wpisywac
wedtug waznos$ci w hierarchii stuzbowej, lub kolejnosci alfabetycznej. Powyzej
przedstawiono ujednolicony uktad listu najczesciej wystepujacy w korespondencji
biurowej. Ujednolicony uktad stosuje sie nie tylko w odniesieniu do listow, ale rowniez
przy sporzadzaniu wiekszosci innych pism. Mniej wiecej jednakowa forme i uktad maja
protokoty, notatki, sprawozdania, listy obecnoS$ci, zaproszenia, listy motywacyjne,
podania czy tez CV.
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Czesci skiadowe pisma

Nagiéwek pisma

' Miejscowos$¢é i data

Numer pisma

Nazwa i adres odbiorcy
Okreslenie sprawy |
Tresé
Zatgczniki Podpis

Rysunek 5.7 Czesci sktadowe pisma
Zrédto: http://slideplayer.pl/slide/817710/
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