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Jak grzecznie zwracac sie do innych

Rozmowa telefoniczna

Zrédto: www.pixabay.com, grafika komputerowa, domena publiczna.

Podstawa funkcjonowania wspotczesnego cztowieka w spoteczenstwie sg interakcje
z otoczeniem. Sposob, w jaki zachowujemy sie w sytuacjach oficjalnych

i nieoficjalnych. Stownictwo, ktérego uzywamy, a nawet styl ubierania Swiadczg

o naszej znajomosci zasad dobrego zachowania czyli savoir-vivre'u. Uzywanie
adekwatnego do sytuacji jezyka oraz zwrotow grzecznosciowych, takich jak: 'Dzien
dobry', 'Do widzenia', 'Czes¢', $wiadczy o naszej kulturze osobistej. Formami
grzecznoSciowymi sg rowniez zwroty typu: “Hejka' czy 'Narka', bedace przyktadami

nieformalnych zwrotoéw powitalnych i pozegnalnych.

Dobor form grzecznosSciowych oraz slownictwa zalezy od sytuacji komunikacyjnej,
w jakiej sie¢ znajdziemy. W towarzystwie osob starszych, podczas oficjalnych spotkan
i uroczystos$ci, nasz sposob wypowiadania si¢ powinien by¢ zgodny z przyjetymi
normami jezykowymi. Podczas spotkan w gronie bliskich czy rowieSnikow mozemy
pozwoli¢ sobie na wigkszg swobode jezykowa. Nie powinniSmy jednak zapominac¢

o etykiecie jezykowe;j.
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Juz wiesz

Korzystajgc ze stownika jezyka polskiego, wyjasnij roznice miedzy

zamieszczonymi ponizej zwrotami z czasownikiem 'witam' a wspotczesnymi
formami powitan stosowanymi w korespondenc;ji elektronicznej (e-mailach).
W swojej odpowiedzi uwzglednij informacje, czy uzycie w e-mailu formy 'witam'

jest poprawne.

Zapamietaj!

Kto i w jakich okoliczno$ciach uzywa zwrotu ‘'witam":

e Szanowni Goscie, witamy serdecznie.

e Witam Szanownych GoSci.

e Witamy Szanownych GosSci.

e Witamy Panstwa bardzo serdecznie.

e Szanowni Panstwo, chcielibySmy Panstwa przywita¢ bardzo serdecznie.

e Szanowne Panie i Szanowni Panowie, z prawdziwa przyjemnos$cig witamy.

e Szanowni zgromadzeni, witamy.

Wzorce zachowania i komunikacji

W kazdej kulturze zaobserwowac¢ mozna typowe dla niej wzorce zachowan i normy
komunikacji. Polskie formy grzecznosciowe wywodza si¢ z tradycji szlacheckie;.

Ich przykladem moga by¢ skroty umieszczane na kopertach, np. "W.Sz. Pan'

(co oznacza 'Wielce Szanowny Pan'), bedgcy pozostatoscig dawnej formy 'Wielce
Mitosciwy Pan'. Z kolei powitalny zwrot 'dzien dobry' w przeszio$ci wyrazat takze
zyczenie 'niech ten dzien bedzie dobry dla ciebie' czy 'niech ci si¢ darzy'. Podobna role

w dawnej polszczyznie petnita forma 'badz zdrow'.
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Polska etykieta jezykowa obejmuje kilka waznych zasad, o ktorych warto pamietac:

e Dorozmoéwcy nalezy zwracac sie z szacunkiem, okazywac zainteresowanie jego
sprawami. Zawsze trzeba odpowiadac¢ na pozdrowienia i zyczenia. Z tego tez
powodu formy grzecznosciowe ukladaja si¢ w pewien schemat komunikacyjny:

'Dzien dobry' - 'Dzien dobry', 'Zycze bezpiecznej podrozy' - 'Dziekuje’.

e W sytuacjach oficjalnych nalezy dba¢ o szczegolne uhonorowanie takich
aspektow jak wiek, pelnione funkcje spoteczne, tytuly naukowe lub godno$ciowe

naszych rozmowcow.

e W codziennej komunikacji warto rowniez dba¢ o poprawno$c¢ zapisu, przejrzysta
kompozycje i estetyke listow czy e-maili tak, aby byly zrozumiate dla odbiorcy.

Dbatosc¢ o forme i styl naszej wypowiedzi jest wyrazem szacunku dla adresata.

Savoir-vivre jasno okresla zasady, zgodnie z ktorymi powinnisSmy sie zachowac

w danej sytuacji komunikacyjnej. W codziennych, nieformalnych relacjach ze
znajomymi mozemy pozwoli¢ sobie na swobodny styl wypowiadania si¢, modne
powiedzonka czy aluzje stowne do popularnych filmow, zespotow, gier. Natomiast taki
sposOb wypowiadania si¢ w sytuacjach formalnych, w towarzystwie osob starszych,

bedzie nie tylko niezrozumiatly, ale i niegrzeczny, a nawet obrazliwy.

Warto znac rozne formy grzecznoS$ciowe (zwane rOwniez zwrotami adresatywnymi)

i uzywac ich zgodnie z etykietg jezykowg, zarowno w wypowiedziach ustnych jak
i pisemnych. Dobor wlasciwego stownictwa jest szczegolnie wazny w korespondencji

(list, e-mail), zaproszeniach, podziekowaniach, powitaniach i gratulacjach.

Zwroty adresatywne
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Koperta

Zrédto: www.pixabay.com, grafika komputerowa, domena publiczna.

Ponizej znajduja sie przyklady zwrotow adresatywnych uzywanych w tekstach

oficjalnych:

Jak nalezy rozpoczynac teksty oficjalne?

»Szanowny Panie,..”

990

”°

990

9900

”°

.prosze zauwazyc...”

.prosze, aby Pan przestal..”

.prosze, aby si¢ Pan z tym zapoznat..”
.czy bytby Pan faskaw... + (bezokolicznik)”
..czy mogiby Pan... + (bezokolicznik)”

»,Szanowna Pani,..”

e

9900

990

9900

990

.prosze zauwazyc...”

.prosze, aby Pani przestata..”

.prosze, aby sie¢ Pani z tym zapoznala..”

.czy bylaby Pani faskawa... + (bezokolicznik)”

.czy moglaby Pani... + (bezokolicznik)”




e ,..prosze, aby Panstwo zauwazyli..”
e ..prosze, aby Panstwo przestali..”
»Szanowni Panstwo,..” e ,..prosze, aby sie Panstwo z tym zapoznali..”
9y

e ..czy byliby Panstwo taskawi... + (bezokolicznik)

e ..czy mogliby Panstwo... + (bezokolicznik)”

Nalezy pamigtac, ze zwrotom takim jak: 'Szanowna Pani', 'Szanowny Panie' zawsze
towarzyszy czasownik w trzeciej osobie liczby pojedynczej. Natomiast forma
'‘Szanowni Panstwo' wymaga uzycia czasownika w trzeciej osobie liczby mnogiej,
np. 'Szanowni Panstwo wiedzg'. Uzycie czasownika w drugiej osobie liczby mnogiej,

np. '‘Szanowni Panstwo wiecie' jest bledne.

Podobne zasady obowigzuja podczas zwracania si¢ do 0sob starszych. Wyjatkiem

sg tu sytuacje nieformalne (np. w gronie rodziny), gdy stopien zazytoSci pozwala nam
na wiekszg swobode jezykowa. Ponizej znajduja si¢ przyklady zwrotow adresatywnych
zgodnych z polska norma jezykowa.

Jak nalezy zwraca¢ sie do oséb starszych?

e ..prosimy, aby Dziadek /Wujek przybyt do nas..”
,Kochany Dziadku,..” e ..zapraszam Dziadka/Wujka na urodziny..”
»Drogi Wujku,..” e ..czy mogtby Dziadek /Wujek..”
e ,..moze zechciatlby Dziadek /Wujek..”
e ..prosimy, aby Babcia/Ciocia przybyla do nas..”
,Kochana Babciu,..” e ..zapraszam Babci¢/Cioci¢ na urodziny..”
»Droga Ciociu,..” e ,..czy moglaby Babcia/Ciocia..”

e ..moze zechciataby Babcia /Ciocia..”

Jak nalezy tytutowac odbiorcow w oficjalnych sytuacjach komunikacyjnych?



W ponizszej tabeli znajduja sie przyktady zwrotéw adresatywnych zgodnych z polska norma
jezykowa.
e ,Szanowna Pani”
Ogolne formy grzecznoSciowe e ,Szanowny Panie”
e ,Szanowni Panstwo”
e Szanowna Pani Profesor”
e Szanowny Panie Profesorze”
Osoby z tytutami naukowymi
e Szanowna Pani Doktor”

e ,Szanowny Panie Doktorze”

a) adwokat

e Szanowna Pani Mecenas”

e ,Szanowny Panie Mecenasie”

Osoby z tytulami zawodowymi
b) dziennikarz lub pracownik

redakcji

e . Szanowna Pani Redaktor”

e ,Szanowny Panie Redaktorze”



Osoby z godno$ciami urzedowymi

Osoby zajmujgce stanowiska

kierownicze

a) prezydent i wiceprezydent

e ,Szanowna Pani Prezydent”

e ,Szanowny Panie Prezydencie”

b) marszalek i wicemarszalek

e Szanowna Pani Marszatek”

e  Szanowny Panie Marszalku”

c) rektor i prorektor

e ,Wasza Magnificencjo”
e Jej/Jego Magnificencja raczy
przyjac...”

a) dyrektor i wicedyrektor

e ,Szanowna Pani Dyrektor”

e ,Szanowny Panie Dyrektorze”

b) kierownik i zastepca kierownika

e Szanowna Pani Kierownik”

e ,Szanowny Panie Kierowniku”



a) aspirant i mlodszy aspirant

e Szanowna Pani Aspirant”

e ,Szanowny Panie Aspirancie”

b) inspektor i nadinspektor

lami shuz il
Osoby z tytutami stuzbowymi lub e ,Szanowna Pani Inspektor”

stopniami wojskowymi (policyjnymi)
e ,Szanowny Panie Inspektorze”

c) pulkownik i podpultkownik

e _Szanowna Pani Putkownik”
[forma ta jest rzadko uzywana]

e Szanowny Panie Putkowniku”

Formuty adresatywne
Uzywanie zwrotow grzeczno$ciowych w korespondencji jest konieczne, zar6wno

w listach tradycyjnych jak i elektronicznych.

Jak rozpoczynac¢ korespondencje?

) I1. Zwroty oficjalne II1. Zwroty
I. Zwroty oficjalne . . .
) skierowane do adresata nieoficjalne
skierowane do osoby, L . ,
.. , posiadajacego tytutl skierowane do osob
ktorej zawod /rola . L
) naukowy/pelnigcego bliskich nadawcy
spoleczna nie s3 znane , } .
L. okreslone funkcje (np. rodzicow,
nadawcy lub jej nie e )
zawodowe (np. dyrektor, dziadkow, rodzenstwa,

skazuj
e profesor) przyjaciol, znajomych)



e Kochana Mamo!

2/Kochany
e ,Szanowna Pani Tato!/ Kochani
Dyrektor,..” Rodzice! /
Kochani!”

e ..dziekuje, ze
e Dziekuje za mite

i

e Szanowna Pani,... zapoznata si¢ Pani

1 z moim listem..” stowa...
. . . > . '7’
e ,..dziekuje za e ,Szanowny Panie e ,Droga Ciociul
wiadomos¢..” Dyrektorze,..” o ,Otrzymatam
e ,Szanowny e ,..pisze do Pana wiadomos¢, za
Panie,..” (Dyrektora) w sprawie..” ktorg dzigkuje...
e ,przeczytatem e ,Szanowna Pani * »Droga
Pana list..” Profesor,..” Kolezanko! /Drogi
- o : , Kolego!”
* ,Szanowni e ,...dziekuje za zyczliwe
4 7 . . . 2 A . 'n
Panstwo,... przyjecie mojego e ,Czesc, Aniu!
e ,..dziekuje za mile referatu... e ,Odpowiadam na
stowa..” e ,Szanowny Panie twoj e-mail
Profesorze,..” e ,Hej,
. ' 2 A '77
e ,..otrzymatem uwagi Jacku!/Czesc!
Pana Profesorai..” e Dziekuje/Dzigki
za wiesci..”

e  Witaj! /Witam!” 3

Jak koniczy¢ korespondencje?

I. Zwroty oficjalne skierowane do osoby,

ktorej zawod /rola spoleczna nie sg ) ) )
L. ) III. Zwroty nieoficjalne skierowane
znane nadawcy lub jej nie wskazujg A
) ) do osob bliskich nadawcy (np.
II. Zwroty oficjalne skierowane do L Lo ,
oo rodzicow, dziadkow, rodzenstwa,
adresata posiadajacego tytul L .
) , ) przyjaciol, znajomych)
naukowy/pelnigcego okreslone funkcje

zawodowe (np. dyrektor, profesor)
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e ,Zwyrazami szacunku 4/
Z powazaniem/Lacze uklony..” +

(wlasnoreczny podpis)

Zadaniowo

Cwiczenie 1

Odmowa

Zaproszenie

Przedstawianie sie

Kondolencje

Podziekowania

Rozmowa telefoniczna

Gratulacje

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY 3.0.

e  Zpozdrowieniami 5/
Pozdrawiam /Pozdrowienia... +

(wiasnoreczny podpis)

Rozpoznaj wtasciwy typ tekstu okolicznosciowego lub codziennego. Nastepnie dopasuj do
niego odpowiednie zwroty grzecznoSciowe.

- ,Halo”"
- ,Dzien dobry, méwi... Czy mogtabym
rozmawiac z...".

,Prosze przyja¢ moje gratulacje z okazji
ukonczenia studiow...”.

,Mamy wielki zaszczyt zaprosic¢
Panstwa na uroczystos¢ zakonczenia
roku szkolnego”.

-, Czy mogtbys$ mi pozyczyc te
ksigzke?”".
- ,Przykro mi./Nie gniewaj
sie./Wybacz, ale nie moge”.

,Dzien dobry, nazywam sie Jacek
Nowak. Jestem uczniem Szkoty
Podstawowej nr 8 w Poznaniu”.

,Szanowna Pani, prosze przyjac
podziekowania za...”.

,Pan pozwoli, ze ztoze wyrazy
wspotczucia”.


javascript:void(0);
javascript:void(0);

Wazne!

Replika nazywany odpowiedz rozmowcy na stowa partnera w dialogu.



Cwiczenie 2
Zapoznaj sie z ponizszymi replikami. Nastepnie zastanow sie, czy sg zgodne z poprawna
polszczyzng. Zaznacz prawidtowa odpowiedz.

Przyktad Poprawne | Niepoprawne
- ,Do widzenia”.
- ,Do widzenia”. O O
- ,Zycze udanej zabawy”.
O O

- ,Dziekuje. Wzajemnie”.

- ,Dzien dobry, méwi Ela Mrozinska. Czy mogtabym
rozmawiac¢ z Wojtkiem?”.
- ,Dzien dobry. Juz przekazuje stuchawke”.

O
O

- To czesc¢!”.
- ,Czes¢!/Nara!”.

- ,Gratuluje zdanego egzaminu”.
- ,Dziekuje”.

- ,Czy mogtabys przeczytac¢ zadanie domowe?”.
- ,1ak. Bardzo prosze”.

- ,Do widzenia”.
- ,Narka”.

- ,Zycze szczesliwej podrozy’.
- ,Dzieks”.

- ,Dzien dobry”.
- (Brak komunikatu zwrotnego).

- ,Czy mogtbys podejsé do tablicy?”
- (Brak komunikatu zwrotnego).

- ,Gratuluje wygranej w zawodach”.
- ,Nie ma czego”.

- ,Zycze mitej wycieczki”.
- ,Toja zycze”.

- ,Do widzenia Panstwu”.
- ,Pozdrowienia”.

- ,Do widzenia”.
- ,Zegnam”.

ojlo, o000 O O]0O0]0O|O0O
oOjlo, o]0 O0oO0O] O O0O]0O0]0O0|O0

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY 3.0.



Cwiczenie 3

Zaznacz poprawne formy wyrazow.

1. Szanowna Pani,‘ witaj [ ] ’/‘ witamy [ ] ’serdecznie.

2. Czes¢| Aniut (] ]/| Anial (] .

3. Szanowni Paﬁstwo‘ styszeliscie [ | ’/‘ styszeli | ’zapewneo naszym przedsiewzieciu.

4. Pani Dyrektor, prosimy‘ zgbdz sie [ ) ’/‘ aby Pani wyrazita zgode ] ’na

zorganizowanie festynu.

57 wyrazami‘ pozdrowienia | M szacunku || ’

Zrédto: Learnetic SA, licencja: CC BY 4.0.

Cwiczenie 4

Popraw ponizsze zdania tak, aby mogty by¢ wypowiedziane w sytuacjach oficjalnych:

1. Witam. Sorry za spdznienie. Autobus mi zwiat.

2. Hej, patrzcie! Obczajcie ten wypasiony patac.

3. Streszczajcie sie, nie mamy catego dnia na pstrykanie fotek.

4. 7 drogi, musze przejsc.

5. Szanowni Panstwo, wiecie zapewne, z jakiego powodu sie dzi$ spotykamy.




Cwiczenie 5

Uzupetnij wolne miejsca zwrotami o znaczeniu synonimicznym. Zwréc¢ uwage, ze cztery
sformutowania zostaty podane dodatkowo i nie pasujg do formut z tabeli.

Zwrot grzecznosciowy Synonim

Szanowna Pani

_________________________

Kochana Agnieszko!

Z wyrazami szacunku
Czesc!

Pozdrawiam serdecznie

Zwracam sie z prosba

Mam nadzieje na pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.

_________________________

Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby. ’ ‘ Bardzo chce ’

Mam nadzieje, ze sie zgodzisz. ’ ‘ Pozdrawiam gorgco ’ ‘ Z powazaniem ’

Wielmozna Pani ’ ‘ Hej! ’ ‘ Uprzejmie prosze ’ ‘ Droga Agnieszko! ‘ Bytoby super ’

Z wyrazami pozegnania ’

Zrédto: Learnetic SA, licencja: CC BY 4.0.



Cwiczenie 6
Zaproponuj po trzy zwroty grzecznosciowe, ktérych mozesz uzy¢ w ponizszych

sytuacjach komunikacyjnych:

¢ list do dyrektora szkoty z prosba o wyrazenie zgody na zorganizowanie turnieju

sportowego,
e e-mail do kolegi/kolezanki z klasy,

e zaproszenie dla babci i dziadka na uroczystos¢ rodzinna.

Polecenie 1
Napisz list oficjalny o dowolnej tematyce, w ktédrym zastosujesz wzorce

grzecznosciowe.

Zrédto: Contentplus.pl sp. z 0.0., licencja: CC BY 3.0.



