List oficjalny

Materiat zawiera 7 ilustraciji (fotografii, obrazow, rysunkow), 7 ¢wiczen, w tym 3
interaktywne.



List oficjalny

.'(
List

Zrédto: a. nn., fotografia barwna, domena publiczna.

List oficjalny to forma wypowiedzi, ktorg stosuje si¢, piszac do urzedow, instytucii,
organizacji, osob publicznych, dyrekciji szkoty itd. W liScie oficjalnym nalezy stosowac styl
oficjalny; wypowiedz powinna by¢ zwiezta, rzeczowa.



Cwiczenie 1

Przeczytaj zamieszczony ponizej list i odpowiedz na pytania.

e Kto do kogo napisat list?

o W jakim celu zostat napisany list?

e Jaki charakter ma ten list?

Uzasadnij swojg odpowiedz.

Gdynia, 28.06.2022 r.

AKADEMIA GOTOWANIA RONDEL
ZASTEPCA DYREKTORA

MARIA NOWAK

ul. Kwiatowa 11

81-638 Gdynia

tel. 868 686 868

Pan Krzysztof Kowalski
ul. Kolorowa 4b/12
78-100 Warszawa

Szanowny Panie,

z przyjemnosci informujemy, ze zostat Pan przyjety do Akademii Gotowania
Rondel.

Pragniemy jednoczes$nie powiadomic, ze rok szkelny rozpoczyna sie 1 wrze$nia
2022 r. 0 godz. 9.00 w auli naszej placéwki przy ul. Kwiatowej 11 w Gdyni.

Prosimy o zapoznanie si¢ z lista niezbednych ksiazek i wyposazenia, ktéra
dostepna jest na stronie internetowej szkoly: www.agrondel.pl.

Z wyrazami szacunku
Merin Nowak

Maria Nowak
Zastepca Dyrektora

List oficjalny
Zrédto: Learnetic SA, licencja: CC BY 4.0.

Wazne!
W liscie oficjalnym powinny sie znalez¢ nastepujace informacije:

e dane nadawcy i adresata,




» nagloéwek z bezposrednim zwrotem do adresata,
 informacje o miejscowosci i dacie,

» cel, w jakim napisano pismo,

» wilasnoreczny podpis.

Pamietaj!
List oficjalny to list majgcy charakter urzedowy,
formalny. Nadawcg lub odbiorcg takiego listu jest urzad,
instytucja, firma. Celem korespondencji oficjalnej jest
najczesciej prosbha o zatatwienie jakiejs sprawy,
interwencje, podziekowanie itp.

=

List oficjalny

Zrédto: a. nn., domena publiczna.

Pamietaj!

+ W liscie oficjalnym unikaj

zwrotow i wyrazen z jezyka potocznego. Styl, ktorym sig

postugujesz, powinien byc wyjatkowo poprawny, uprzejmy.

+ Cel listu sygnalizuj w pierwszym akapicie. Pisz krétko, zwigZle i
konkretnie.

+ Postuguj sie statymi formami powitania i pozegnania, np.
Szanowny Panie Ministrze, tacze wyrazy szacunku,

» Pamietaj o umieszczeniu w prawym gornym rogu miejscowosci i

daty, w lewym zapisz swoje dane (imig, nazwisko, adres).

+ Nie zapomnij sie podpisac.

» Dotacz odpowiednie zatgczniki, ktore uwiarygodnia

twoj list.

List oficjalny

Zrédto: a. nn., domena publiczna.



Cwiczenie 2

Podpisz elementy widoczne w liscie oficjalnym. Wybierz je sposréd podanych ponizej

sformutowan.

Gdynia, 15.03.2022 .

Olga Kaczmarek

Szkota Podstawowa nr 7

im. F. Chopina O

ul. Jagodowa 20

81-603 Gdynia ]
Dyrektor
Zespotu Szkdt Muzycznych
w Gdyni

Szan(ODanie Dyrektorze!
= - 4k=— pomoc w organizacji szkolnego konkursu

wi% ]em przedsiewziecia jest poszerzenie wiedzy
UCZrmrorvr —_— g9 wielkiego kompozytora.
Przeprowadzenie konkursu wymaga zgromadzenia duzego zbioru
nagran, ktérego moja szkota, niestety, nie posiada. Bytabym bardzo wdzigczna,
gdyby zechciat Pan wypozyczy¢ nam ptyty CD z nagraniami kompozyciji
Fryderyka Chopina. Wystuchanie twérczosci patrona naszej szkoly z pewnoscig
uwrazliwi mtodziez na piekno muzyki oraz wptynie na rozwoj jej zainteresowan

muzycznych.
Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojego wniosku.

<
A Z wyrazami szacunku
\
Olga KaczmareR,

\ Przewodniczaca
N\ Samorzgdu Uczniowskiego

formuta grzecznosciowa  adresat listu

podpis nadawcy  miejscowosé, data

Zrddto: Learnetic SA, licencja: CC BY 4.0.
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grzecznos$ciowy zwrot do adresata

dane nadawcy



Cwiczenie 3
Wstaw brakujace elementy listu oficjalnego. Wybierz je sposréd podanych ponizej informacji.

O O
o | I )

Piotr Ortowski l ]

Prezydent Miasta Wroclaw
Urzad Miejski Wroclawia
ul. Gabrieli Zapolskiej 4
50-140 Wroctaw

O

Jestesmy przedmawii }>Wroc|awiu.
W imieniu naszych ke - s~ Pana z proshy
o wybudowanie w naszej szkole basenu.

Bardzo prosimy o przychylnos¢ wobec naszego pomystu, gdyz dzieki temu
milodziez bedzie rozwija¢ swoje pasje oraz dba¢ o kondycje fizyczng. Poza tym
basen mogiby by¢ miejscem, w ktérym odbywalyby sie zawody sportowe

w plywaniu dla lokalnej spolecznosci.

Liczymy na pozytywne rozpatrzenie naszej prosby. Jestesmy przekonani,
ze budowa basenu to wspaniata inicjatywa i inwestycja w rozw6j miodziezy.

O

/{fm‘/m fowrfa [ ]
Wojciech Cgaplicki

O

Przedstawiciele Samorzadu
Uczniowskiego SP nr 90 l l
we Wroclawiu

Samorzad Uczniowski

Szkoty Podstawowej nr 90
Szanowny Panie Prezydencie! = Z powazaniem = we Wroctawiu

Marlena Witkowska
Woijciech Czaplicki Szanowny Pan  Wroctaw, 10.09.2022 r.

Zrédto: Learnetic SA, licencja: CC BY 4.0.
Cwiczenie 4

Zaznacz elementy, ktore nie pasuja do listu oficjalnego.
(] fioletowy

Szanowny Panie..., Wielce Szanowni Panstwo..., Ciociu...,, Szanowny Panie
Dyrektorze..., Szanowny Panie Burmistrzu..., Kasiu...,, Czcigodny Panie Profesorze...,
Ekscelencjo...,

Pozwalam sobie zwréci¢ sie do Pana z..., Prosze, zebys..., Mam zaszczyt..., W
odpowiedzi na..., Odpowiadam Ci, bo..., Po zapoznaniu sie z..,

tacze wyrazy szacunku.., Do widzenia..., Pozdrawiam..., Z wyrazami szacunku..., Z

powazaniem..., tacze wyrazy szacunku i powazania...,, Przesytam buziaki...
Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY 3.0.



Cwiczenie 5

s

Przeczytaj uwaznie list, ktoéry wczoraj trafit do Apoloniusza Dzikowskiego. Wyjasnij, jak
nadawca uzasadnia swojg prosbe. Zapisz ponizej swoja odpowiedz

Katarzyna Jabloriska Szczecin, 11 maja 2022 .
ul. Malinowa 10
60-210 Szczecin

Szanowny Pan
Apoloniusz Dzikowski

Dyrektor
Szkoly Magii i Czarodziejstwa
w Szczecinie
Szanowny Panie Dyrektorze!
Nazywam sie Katarzyna Jablofiska i mam Scie lat. sie
od przyjaciétki o yktej Szkole Magil | Czar W Szczecinie | od tego czasu

moim najwiekszym marzeniem jest zostanie jej uczennica.

Zdaje sobie sprawe, ze z dostaniem sie do Pariskiej elitarnej szkoly wiaza sie
skomplikowane procedury, ktrym moi rodzice, jako zwykli stomatolodzy, nie beda mogli sprosta¢,
ale licze na wyrozumiatos¢. Jestem osoba bardzo pilna, ktéra wyjatkowo szybko sie uczy.
W szkole, do Ktérej uczeszczam, bytam jedna z najlepszych uczennic (do listu dotaczam
4wiadectwa szkolne ze wszystkich lat nauki). Jesli chodzi o zdolnosci magiczne, to zdarza mi sie
obrzucié mame spojrzeniem, ktére ja unieruchamia, ponadto dwa razy zmienitam obiad w czarna mase.

Jestem gotowa ciezko pracowa, zeby doréwnaé Pafiskim uczniom. Studiuje juz
"Standardowa ksiege zakle¢ (1 stopieri)” i “Teorie magil". Rodzice chetnie sfinansuja moje szkolne
wyposazenie, a ponadto zgodzili sie zrobié bezptatny przeglad zebéw wszystkim uczniom szkoty.

Bardzo prosze, aby dat mi Pan szanse poznania sztuki magicznej u najlepszych
nauczycieli w Polsce.

Z powazaniem
Katarzyna Jabloriska

Polecenie 1

Napisz list w imieniu dyrektora Szkoty Magii i Czarodziejstwa w Szczecinie, ktéry bedzie
odpowiedzig na list Katarzyny Jabtonskie;j.




Polecenie 2

Zredaguj list oficjalny do wybranego adresata:

e do dyrektora szkoty (np. z prosba o przesuniecie terminu dyskoteki szkolnej);

e do Ministra Edukacji i Nauki (np. z prosbg o dodatkowy dzier wolny od nauki szkolnej);

e do Przewodniczacego Rady Miasta (np. z prosba o sfinansowanie budowy ptywalni
w twojej szkole).




