Temat: Redaqujemy dokumenty oficjalne. Uzycie
tabulatorow, wyrédwnania, list numerowanych, list
wypunktowanych, przypisow.

Cele zajec¢:
Na lekcji dowiesz sie:

e Jak redagowac oficjalne pisma

e Jakie s3 rodzaje oficjalnych pism

e Uzycia tabulatoréw, wyréwnania, list numerowanych, list
wypunktowanych, przypiséw w dokumentach tekstowych.

Pismo urzedowe - rodzaje dokumentéw

W przypadku pism urzedowych najczesciej korzystamy z trzech form
dokumentéw: wniosku, podania badz prosby. Do kazdej formy stosujemy
jezyk oficjalny, jako ze sg one kierowane do instytucji publicznych takich jak
urzedy, instytucje, firmy, placowki oswiatowe czy konkretne osoby petnigce
okreslong funkcje (wajt, sottys, prezydent itd.).

Na stronach urzedowych mozemy dowiedzie¢ sie, ktéry rodzaj dokumentu jest
wymagany w przypadku sprawy, ktorg chcemy zatatwic. Kiedy juz wiemy,
ktory rodzaj wniosku musimy stworzy¢, mozemy przystgpi¢ do pisania.

Obowiazkowe elementy pisma urzedowego

Dobrze napisane pismo urzedowe powinno zawierac kilka kluczowych
elementow:

Poprawny format dokumentu

Do napisania pisma nalezy uzy¢ biatej kartki bgdz papieru kancelaryjnego o
formacie A4. Niedopuszczalne jest tworzenie dokumentu na arkuszach
wyrwanych z zeszytu, niechlujnych, zabrudzonych czy pogniecionych.
Odpowiednie umiejscowienie tresci

Tworzgc pismo, pamietaj o niezmiennym uktadzie poszczegdlnych tresci:

e miejscowosc¢ i date powinno sie umiesci¢ w prawym gornym rogu



dokumentu,

e dane wnioskodawcy tj. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, numer
telefonu kontaktowego, adres e-mail nalezy umiesci¢ w lewym goérnym
rogu dokumentu (nieco nizej niz miejscowos¢ i date),

e dane osoby/instytucji, do ktérej kierujemy pismo (konkretna osoba,
jesli nie znamy tozsamosci osoby to nalezy wpisac funkcje jakg ona
petni np. ,Dyrektor Szkoty Podstawowe;j...”, ,Zarzad firmy...”, ,Dyrektor
Dziatu...” Itd.) powinny zosta¢ umieszczone po prawej stronie
dokumentu, ponizej danych wnioskodawcy,

e znaki powotawcze tzn. znaki przydzielajgce pismo do konkretnej
sprawy, np. numer sprawy, umowy, aktu, jesli takie posiadamy, nalezy
je umiescic¢ po lewej stronie ok. 2-3 linijki ponizej danych adresata,

e tytul pisma (ij. podanie, wniosek bgdz prosba) powinien znalez¢ sie na
srodku strony, ponizej danych adresata, nadawcy i ewentualnych
znakow powotawczych, tytut dokumentu powinien sie wyrozniac
(najlepiej, zeby byt napisany wielkimi bgdz pogrubionymi literami).

Jak napisaé pismo urzedowe?

Pamietaj, ze pismo urzedowe nalezy pisacC z wykorzystaniem oficjalnego
jezyka. To znaczy, ze zwroty i charakter wypowiedzi nie bedzie taki sam, jak
jezyk, ktérym postugujemy sie na co dzien. Aby unikng¢ chaosu, wniosek
nalezy podzieli¢ na cztery gtbwne czesci: wstep, rozwiniecie, uzasadnienie i
zakonczenie. Kazda z nich bedzie napisana w sposob prosty, pouktadany,
bez niejasnosci, aby urzednik, w ktérego rece zostanie przekazany nasz
dokument, nie miat problemoéw z jego zrozumieniem i poddaniem dalszemu
rozpatrzeniu.

e \We wstepie kluczowym elementem jest wyjasnienie w skrocie, czego
pismo bedzie dotyczy¢. Jesli dokument jest powigzany z wczesniejszg
korespondencjg, nalezy poinformowac o tym wtasnie we wstepie.

e Nastepnie przechodzimy do rozwiniecia. Tutaj nalezy zawrze¢ wszystkie
merytoryczne informacje, ktére musisz przekaza¢ adresatowi. Staraj sie
pisa¢ bez zawitosci, aby twoja wypowiedz byta przejrzysta i zrozumiata.
Pamietaj, aby nie poming¢ zadnych kluczowych informaciji.

e Uzasadnienie nalezy umiescic¢ tylko i wytgcznie wtedy, kiedy jest
wymagane. Najlepiej sformutowac je w sposob ,Swojg prosbe
uzasadniam tym, ze...”

e Kazde pismo urzedowe nalezy zakonczyé w odpowiedni sposob.
Powinno zawierac krotkie podsumowanie informacji zawartych w
rozwinieciu, gtownie wnioskow. W zakonczeniu warto umiescic¢ prosbe o
pozytywne/w miare szybkie rozpatrzenie podania oraz prosbe o
informacje zwrotna.



Pamietaj, aby po zakonhczeniu zapisa¢ zwrot grzecznosciowy np. ,Z wyrazami
szacunku” badz ,Z powazaniem”. Pod zwrotem grzecznosciowym nalezy
ztozy¢ wtasnoreczny, czytelny podpis.

Co wiecej, jesli do pisma urzedowego chcemy dotgczy¢ inne dokumenty,
nalezy je wyrozni¢ jako zatgczniki na dole strony dokumentu.

Ponizej dostepny jest wzor pisma urzedowego, na ktorym doktadnie
pokazano, jak nalezy rozmiesci¢ poszczegdlne elementy.
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Zadanie na ocene

Przygotuj oficjalne pismo bedgce prosbg o przeniesienie do innej klasy w
Zespole Szkét Geodezyjno-Drogowych w Poznaniu. Podaj powdéd checi
przeniesienia. W piSmie powinny znalezC sie¢ wszystkie obowigzkowe
elementy pisma. Wykorzystaj odpowiednie tabulatory w celu wyréwnania
odpowiednich elementéw pisma.



