
List oficjalny

Materiał zawiera 7 ilustracji (fotografii, obrazów, rysunków), 7 ćwiczeń, w tym 3
interaktywne.



List oficjalny to forma wypowiedzi, którą stosuje się, pisząc do urzędów, instytucji,
organizacji, osób publicznych, dyrekcji szkoły itd. W liście oficjalnym należy stosować styl
oficjalny; wypowiedź powinna być zwięzła, rzeczowa.

List
Źródło: a. nn., fotografia barwna, domena publiczna.

List oficjalny



Ćwiczenie 1

Przeczytaj zamieszczony poniżej list i odpowiedz na pytania.

Kto do kogo napisał list?

W jakim celu został napisany list?

Jaki charakter ma ten list?

Uzasadnij swoją odpowiedź.

List oficjalny
Źródło: Learne�c SA, licencja: CC BY 4.0.

Ważne!

W liście oficjalnym powinny się znaleźć następujące informacje:

dane nadawcy i adresata,



nagłówek z bezpośrednim zwrotem do adresata,
informacje o miejscowości i dacie,
cel, w jakim napisano pismo,
własnoręczny podpis.

List oficjalny
Źródło: a. nn., domena publiczna.

List oficjalny
Źródło: a. nn., domena publiczna.



Ćwiczenie 2

Źródło: Learne�c SA, licencja: CC BY 4.0.

Podpisz elementy widoczne w liście oficjalnym. Wybierz je spośród podanych poniżej
sformułowań.













formuła grzecznościowa adresat listu grzecznościowy zwrot do adresata

podpis nadawcy miejscowość, data dane nadawcy



Ćwiczenie 3

Źródło: Learne�c SA, licencja: CC BY 4.0.

Ćwiczenie 4

Źródło: Contentplus.pl sp. z o.o., licencja: CC BY 3.0.

Wstaw brakujące elementy listu oficjalnego. Wybierz je spośród podanych poniżej informacji.

 









Szanowny Panie Prezydencie! Z poważaniem

Samorząd Uczniowski
Szkoły Podstawowej nr 90
we Wrocławiu

Marlena Witkowska
Wojciech Czaplicki Szanowny Pan Wrocław, 10.09.2022 r.

Zaznacz elementy, które nie pasują do listu oficjalnego.

fioletowy

Szanowny Panie..., Wielce Szanowni Państwo..., Ciociu..., Szanowny Panie

Dyrektorze..., Szanowny Panie Burmistrzu..., Kasiu..., Czcigodny Panie Profesorze...,

Ekscelencjo...,

Pozwalam sobie zwrócić się do Pana z..., Proszę, żebyś..., Mam zaszczyt..., W

odpowiedzi na..., Odpowiadam Ci, bo..., Po zapoznaniu się z...,

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

poważaniem..., Łączę wyrazy szacunku i poważania..., Przesyłam buziaki...



Ćwiczenie 5

Przeczytaj uważnie list, który wczoraj trafił do Apoloniusza Dzikowskiego. Wyjaśnij, jak
nadawca uzasadnia swoją prośbę. Zapisz poniżej swoją odpowiedź

Polecenie 1

Napisz list w imieniu dyrektora Szkoły Magii i Czarodziejstwa w Szczecinie, który będzie
odpowiedzią na list Katarzyny Jabłońskiej.



Polecenie 2

Zredaguj list oficjalny do wybranego adresata:

do dyrektora szkoły (np. z prośbą o przesunięcie terminu dyskoteki szkolnej);

do Ministra Edukacji i Nauki (np. z prośbą o dodatkowy dzień wolny od nauki szkolnej);

do Przewodniczącego Rady Miasta (np. z prośbą o sfinansowanie budowy pływalni
w twojej szkole).


