Czytamy teksty urzedowe



Zrodto: Eduexpert Sp. z 0.0. / Evaco Sp. z 0.0.

Wstep

Styl to pojecie bardzo szerokie, odnoszace si¢ do architektury, literatury, malarstwa,
muzyki czy mody. Styl jezykowy to sposob wyrazania okreslonej tresci poprzez dobor
srodkow jezykowych, charakterystyczny dla autora, kierunku, gatunku literackiego,
dziela lub okresu.

Pojecie stylu laczy sie z zagadnieniem oficjalnej i nieoficjalnej odmiany jezyka. Do
oficjalnej nalezy na przyklad styl urzedowy, do nieoficjalnej styl potoczny.

Ze stylem urzedowym zetkniesz si¢ wiele razy w doroslym zyciu, kiedy bedziesz musial
napisac¢ podanie, pismo do urzedu lub CV i list motywacyjny.
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Nauczysz sie

rozpoznasz teksty napisane w stylu urzedowym;
rozpoznasz cechy stylu urzedowego;

zredagujesz teksty urzedowe oraz CV;

rozpoznasz w tekscie cechy stylu kolokwialnego i zamienisz na styl oficjalny.

Cele edukacyjne zgodne z etapem ksztalcenia
Po zapoznaniu si¢ z e-materialem uczen:

1. doskonali umiejetnos¢ rozumienia tekstu pisanego i stuchanego w zakresie stylu
urzedowego,

2. nabywa umiejetnosci tworzenia w odpowiedniej formie pism formalnych w kontekscie
zwigzanym z przyszlg aktywnos$cia zawodowg, zyskujac Swiadomos$¢ zmiennosci jezyka
i sposobow porozumiewania sie¢ w zaleznosci od kontekstu,

3. przygotowuje sie do skutecznego uczestnictwa w zyciu spotecznym i zawodowym.

CZYTAMY TEKSTY URZEDOWE - audiobook

Rozdzialy:
1. Cechy stylu urzedowego - porady
2. Prawnik i urzednik o swojej pracy



3. Piszemy CV

Notatka dla prowadzacego A

Wskazowka

Podczas stuchania i czytania tekstow audiobooka zwr6¢ uwage na stownictwo stosowane
w tekstach urzedowych. Zastanow sie, czemu tak wazne jest stosowanie poprawnych
form jezykowych.

Audiobook mozna wystuchac pod adresem: https:/zpe.gov.pl/b/Pv6iHOaBO

Styl urzedowy i jego cechy

Rozdziat 1
Cechy stylu urzedowego — porady

Nagranie przedstawia cechy stylu urzedowego oraz znaczenie przestrzegania jego

regul.


https://zpe.gov.pl/b/Pv6iHOaBO

Styl urzedowy nalezy do oficjalnej odmiany jezyka. Ludzie postugujg sie nim czesto w
sytuacjach spotecznych, urzedowych i zawodowych. Styl ten stosujesz, kiedy na
przykiad:

- piszesz podanie o przyjecie do nowej szkoty,

- piszesz pismo ze skarga do spoétdzielni mieszkaniowe;j,

- sktadasz wniosek do sadu,

- piszesz list motywacyjny lub podanie o prace,

- piszesz cv (curriculum vitae), czyli swoj zyciorys

- piszesz pismo do urzedu z prosba o wyjasnienie sprawy.

Cechy stylu urzedowego to:

* Stosowanie czasownikow w 1 osoby liczby pojedynczej (np. zwracam si¢, ukonczytem)
* Stosowanie nieosobowych form czasownika (np.: zrobiono, otwarto, poproszono);
* Podziat tekstu na akapity, paragrafy, punkty, podpunkty, stosowanie wyliczen, np.:
§ 1, Punkt 1, Punkt 1a;

* Stosowanie ustalonych formut, np.:

Zwracam si¢ z uprzejma prosba...,

Pisze w nawigzaniu do ogloszenia, ktore pojawito sie...,

Licze na pozytywne rozpatrzenie mojego podania,

Pismo moje nawigzuje do...,

Z wyrazami szacunku,

Wnosze o stwierdzenie nabycia/zbycia...,

Nizej podpisani,

Zgodnie z Artykutem... wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
Niniejszy,

Uprasza si¢;



— Czeste stosowanie strony biernej, np.:

o Zostaly przedstawione,

0 Sa wprowadzone,

o Nie s3 przestrzegane;

— Zwieztosc¢ i precyzja przekazu;

— Niewystepowanie obrazowania i wyrazen o charakterze emocjonalnym, np.:

o Nieodpowiednio mnie potraktowano - zamiast : Byto mi bardzo przykro, gdyz pani w
sklepie byta niemita,

0 Z powazaniem - zamiast: Ciepto pozdrawiam,

0 Wnosz¢ o rozpatrzenie wniosku - zamiast : Serdecznie poprosze o rozwazenie, czy

moje zapytanie jest poprawne.

Stosowanie powyzszych zasad jest bardzo istotne i $wiadczy o naszym obyciu i kulturze

spoteczne;.

Rozdziat 2
Prawnik i urzednik o swojej pracy

Nagranie zawiera omowione zasady stosowania stylu urzedowego w pracy prawnika

oraz wypowiedz urzednika o tym, jak powinno wyglada¢ pismo urzedowe.
Prawnik

Z czym muszg si¢ zmagac¢ poczatkujacy prawnicy, kiedy rozpoczynajg swoja przygode z
prawem i pismami urzedowymi?

Adept prawa ma przed sobg wiele wyzwan zwigzanych nie tylko z etykg zawodowa,
wieloscig przepisow i kodeksow, ktore musi opanowac, ale takze z zasadami

poprawnego tworzenia pism prawniczych.
O czym zatem musi pamie¢tac?

Po pierwsze o tym, ze takie pismo jest jego wizytowka i Swiadczy o jego kompetencjach i
przygotowaniu do zawodu. Wazne jest wiec, aby byto poprawne merytorycznie i

zawieralo niezbedne elementy.



Jakie to elementy?

Istotna jest graficzna strona pisma i logiczne uporzagdkowanie wypowiedzi. Tekst musi
byc¢ przejrzysty i czytelny. Konieczne jest podanie daty i miejsca sporzadzenia pisma,
wskazanie adresata i nadawcy oraz prawidtowe zatytulowanie. Nalezy stosowac akapity,
paragrafy i punkty.

Co jest jeszcze istotne?
Nalezy pamieta¢ o podaniu odpowiednich odwotan do Kodeksow i akt sprawy.
Na zakonczenie - na co jeszcze warto zwroci¢ uwage?

Precyzja, odpowiedzialno$¢ za sprawe i klarownos$¢ pisma. Sad, adwokat, prokurator,
wnioskodawca muszg mie¢ mozliwo$¢ szybkiego odnalezienia sprawdzonych

informacii.
Urzednik

Wielu ludzi pyta, co powinno zawiera¢ dobrze skonstruowane pismo do urzedu. Oto

podstawowe elementy i zasady:
— Musi zawierac nagtowek, date i miejscowosc;

— Nalezy podac¢ imi¢ i nazwisko nadawcy, nazwe firmy, adres, telefon, pieczec, adres e-

mail;

— Trzeba poda¢ dane adresata (tytut zawodowy, naukowy, imi¢, nazwisko, adres);

— Nalezy wskazac date i miejsce sporzadzenia pisma;

— Jesli zostal przydzielony numer sprawy - zawsze trzeba go podac;

— Nalezy krotko i w jasny sposob przedstawic¢ zagadnienie, o ktorym bedziemy pisac;
— Trzeba podpisac si¢ wlasnore¢cznie;

— Jezeli pismo zawiera zalgczniki, trzeba je wyszczegolnic.

Tak skonstruowane pismo pozwoli szybciej zatatwi¢ sprawe urzedowa.

Rozdziat 3
Piszemy CV



Nagranie zawiera wypowiedzi pracodawcow na temat roznych poprawnych i

niepoprawnych cv dotaczonych do podania o prace.

CV - to skrot od stow curriculum vitae - czyli bieg, przebieg zycia. Jest to pismo
uzytkowe, ktore dotgczamy do podania o prace na danym stanowisku. Jego zadaniem
jest zwiezte, klarowne i wyczerpujace poinformowanie przysztego pracodawcy o
przebiegu naszej edukacii i kariery zawodowe;j.

ZamieS$cilem ostatnio ogloszenie, ze poszukuje kucharza do mojej nowej restauracji w
centrum Gdanska. Przyszto wiele odpowiedzi i wiele CV. Musze¢ przyznac, ze kilka z
nich bylo imponujacych: Swietne, profesjonalne zdjecia osob schludnie wygladajacych i
usmiechnietych. Nagtowki poszczegolnych sekcji — dane osobiste, przebieg
wyksztalcenia, kariera zawodowa, umiejetnosci, jezyki, cechy i zainteresowania zostaty
dobrze wyodrebnione i jasno sformutowane. Niektore jednak byly nieczytelne, te z
btedami ortograficznymi i jezykowymi od razu odrzucatem. Brakowato zdjec¢, nie
wszyscy tez pamietali o klauzuli o przetwarzaniu danych osobowych. Nie byly tez

wlasnorecznie podpisane.

Jestem kadrowcem w naszej firmie od wielu lat. Widziatam w zyciu niejedno cv. Wielu
ludzi zapomina o najprostszych zasadach, nawet o podaniu numeru telefonu! Wazne jest
podanie przebiegu edukacii i kariery zawodowejw odwroconym porzadku
chronologicznym, czyli od ostatniego (obecnego) zatrudnienia. Czg¢sto autorzy cv nie
podajg stopnia opanowania jezyka lub umiejetnosci komputerowych, to utrudnia
selekcje potencjalnych kandydatow. Chociaz zdarzaja si¢ cv idealnie czytelne,

konkretne, zachecajgce do podjecia wspotpracy.

Wielu ludzi nie pamieta, ze swoje cv powinno zawsze dostosowac do konkretnego
ogloszenia i stanowiska pracy, w mojej firmie reklamowej nie potrzebuje dowiadywac
sie, ze kandydat umie obstugiwac¢ dzwig lub sadzi¢ tulipany w szklarniach, praca przy
zbiorze czeresni nie jest tez szczegodlnie istotna. Doceniam, kiedy piszacy cv podaje
ciekawe zainteresowania i cechy charakteru, wazne w pracy w agenciji reklamowej to
na przyktad kreatywnosS¢, umiejetnoSc¢ pracy w zespole, zainteresowanie malarstwem,
literaturg, nowoczesnymi technologiami.

Zapamietaj, Twoje CV powinno by¢ czytelne, przemyslane i dostosowane do
konkretnego stanowiska pracy.

j.polski_scen17_audiobook
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Wersja tekstowa z wyréznieniem pojec



Polecenie 1

Wynotuj najwazniejsze cechy jezyka urzedowego.

Polecenie 2

WYypisz najwazniejsze cechy pisma urzedowego.

Polecenie 3

Jakie btedy popetniaja ludzie piszacy cv?

Podsumowanie

Styl urzedowy, obok potocznego, naukowego, artystycznego, retorycznego

i publicystycznego, nalezy do kategorii stylow funkcjonalnych. Spotykamy go w pismach
o charakterze urzedowym: aktach prawnych, pismach administracyjnych, podaniach,
protokolach, wezwaniach, zarzagdzeniach. Charakteryzuje si¢ zwiezlym, zwartym i jasnym
jezykiem, ktorego trzeba si¢ nauczy¢. Dysponuje gotowymi zwrotami i formulami.
Najwazniejszymi cechami tego stylu jest kategoryczno$¢, oddzialywanie na odbiorce,
sklonienie go do odpowiednich dzialan, bezosobowy charakter, oficjalnosc¢.



1| kategorycznosé, oddziatywanie na odbiorce, sktonienie go do odpowiednich dziata

AR et e T R Vo s

bezosobowy charakter, oficjalnosé

CHARAKTERUZUJE SIE s DYSPONUJE

zwigzlym, zwartym ; | gotowymi zwrotami
i jasnym jezykiem, i formutami
ktérego trzeba sie nauczy¢ |

l © 1z powaznym adresem e-mail zawierajacym imie i nazwisko

Dobre CV, czyll...

© zwiezte, tresciwe - 2 strony formatu A4 to idealna objetos¢
© napisane zgodnie z zasada odwréconej chronologii

© 1z oficjalnym zdjeciem - jezeli decycujesz sie je dodac

© przejrzyste i estetyczne, z prostym formatowaniem, bez fantazyjnej czcionki
© bez btedow, literéwek, z konsekwentnym stosowaniem formatu daty
© sprofilowane, czyli napisane w odpowiedzi na konkretne ogtoszenie
© zgodne z prawda, bez koloryzowania faktow

© zawierajace wszystkie dane kontaktowe
i zgode na przetwarzanie danych osobowych
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PRACA DOMOWA
Praca domowa




Polecenie 4.1

Stwodrz cv do zatagczonego ogtoszenia o prace.

PRACA DOMOWA - ZALACZNIK

1) ;L O ———

temat zajec:

imig i nazwisko ucznia:

Polecenie:

Stworz CV do zataczonego ogfoszenia o prace.

Agencja reklamowa poszukuje ji odych grafikow do pracy w zespole.
Zajmujemy sie glownie produktami dla zwierzat. Wymagamy wyksztatcenia wyzszego (studia kierunkowe),
2Znajomosci programéw graficznych, prawa jazdy, znajomosci jezyka angielskiego na poziomie przynajmniej

B1 wmowie i w pismie, doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku. Mile widziana wiedza
i zainteresowania dotyczace zwierzat domowych. Zapraszamy!

Zrédto: Eduexpert Sp. z 0.0. / Evaco Sp. z 0.0., licencja: CC BY 3.0.
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Cwiczenia
Wskazowka

W przypadku braku mozliwo$ci rozwigzania zadania z klawiatury lub trudnosci
z odczytem przez czytnik ekranu skorzystaj z innej wersji zadania.



Cwiczenie 1
W podanym pismie brakuje elementéw. Wybierz brakujgce fragmenty i dopasuj je do pustych
miejsc.

______________

______________

Krzysztof
Wedka Dyrektor | L.O. im. Jana
Matejki w Zabawicach

______________

,,,,,,,,,,,,,,

,,,,,,,,,,,,,,

w konkursach ogélnopolskich z fizyki i biologii. Ponadto interesuje sie teatrem i chetnie zasile

szeregi Kota Teatralnego.Uprzejmie prosze o pozytywne rozpatrzenie mojego podania.

Jan Kowalski

‘ Zwracam sie z uprzejma prosba o przyjecie ’ ‘ 23.10.2017r. ’ ‘ Prosbe moja motywuje

‘ Warszawa ’ ‘ Z wyrazami szacunku | | PODANIE ’ ‘ Sz.P. ’

Zrédto: Eduexpert Sp. zo.o. / Evaco Sp. z 0.0., licencja: CC BY 3.0.
Inna wersja zadania

Cwiczenie 3
Dobierz odpowiednie zwroty z podanego zbioru, aby zamieni¢ styl kolokwialny na urzedowy.

,,,,,,,,,,,,,,

______________

__________________________________________

__________________________________________

Zrédto: Eduexpert Sp. zo.o. / Evaco Sp. z 0.0., licencja: CC BY 3.0.



Inna wersja zadania

Cwiczenie 5

Do podanych pytan, dobierz jedna, poprawng odpowiedz zgodng z tekstami nagrania.

______________

o podaniu znajomosci jezyka obcego. ‘ klarownos¢, fantazja, precyzja. ’

podpis dyrektora placéwki. ’ ‘ o porzadku chronologicznym. ’ ‘ o odwroéconej chronologii. ’

klauzule o ochronie danych osobowych. ’ ‘ pieczec. ’ ‘ czytelnos$¢, precyzja, poprawnosé. ’

poczucie humoru, przejrzystosé, precyzja. ’
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Stowniczek

Chronologia

(gr. chronos - czas i logos - stowo, nauka) kolejno$¢ nastepowania po sobie wydarzen lub
zjawisk
Curriculum vitae

(fac. bieg, przebieg zycia) zyciorys zawodowy, pisany przez osobe ubiegajaca si¢ o prace,
w ktorym podaje sie dane osobowe, wyksztalcenie, doSwiadczenie
Kadrowiec

(fr. cadre - rama, zarys) urzednik pracujacy w biurze kadr, zajmujacy sie¢ miedzy innymi
ewidencjg, naborem pracownikow
Klauzula

(fac. clausula - zakonczenie, zamkniecie) zastrzezenie, postanowienie lub warunek
w umowie. Umieszcza si¢ je w kontraktach, aby sprecyzowac prawa i obowiazki stron
danej umowy

Kolokwializm




(fac. colloquium - rozmowa) wyraz lub wyrazenie niedbate, uzywane w swobodnej,
potocznejmowie

Powrét do e-podrecznika

E-podrecznik ,Kultura odmienia”

http: //www.epodreczniki.pl /reader/c/131144 /v/latest /t /student-canon
2.3.1.2. Czytamy teksty urzedowe

http: //www.epodreczniki.pl /reader/c /131144 /v/latest /t /student-
canon,/m/j0000007V8B1v50
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