LIST

List ma okreSlonego adresata. O tym nalezy pamicgta¢ przy pisaniu. List - jako
wypracowanie egzaminacyjne - ma tez narzucony temat i jak kazde wypracowanie musi
by¢ zgodny z tematem.

Celem listu prywatnego jest najczgséciej podzielenie si¢ wiadomosciami ze szczegdlnym
uwzglednieniem przezy¢ i refleksji, jakie towarzyszylty wydarzeniom.

Piszac list prywatny:

e w prawym gornym rogu podaj miejscowos¢ 1 datg napisania listu,
np. Krakow, 23 listopada 2013 r. (nigdy 23 listopad),

e W nagléwku uzyj odpowiedniego zwrotu grzecznosciowego (koniecznie uzywaj form:
Szanowny Pan, Szanowna Pani, Drogi Kolego, gdyz stosowanie tych form jest
punktowane na sprawdzianie),

e naglowek rozpocznij wielka literg, a zakoncz wykrzyknikiem lub przecinkiem,

e na poczatku listu nawigz do waszej korespondencji, ostatniej rozmowy lub spotkania
(Dzigkuje Ci za list ....., wyjasnij cel pisania (np. Serdecznie pozdrawiam Cig¢ ...)

e w rozwinigciu umie$¢ informacje, ktore chcialby$ przekazaé; jesli piszesz na kilka
tematow, kazdy z nich zacznij od akapitu,

e dostosuj ton listu do wieku adresata i relacji taczacych Cig z nim — stosuj odpowiednie
formy grzecznos$ciowe,

e pamigtaj o wielkich literach w bezposrednich zwrotach do adresata, np. Cig, Tobie,

e w koncowej czeSci listu umies¢ pozegnalng formule grzecznos$ciows,
np. Pozdrawiam Was wszystkich, Catuj¢ mocno, Konczg i pozdrawiam (nie stawiaj na
koncu kropki),

e podpis — imi¢ nazwisko, przydomek — umies¢ na koncu listu, po prawej stronie.

Uwagi:

e podpisz si¢ wlasnorecznie — nawet wowczas, gdy list pisates na komputerze,

e jesli po zakonczeniu listu przypomniales sobie o jakie§ waznej informacji 1 zalezy
Ci, aby ja przekazac, umies¢ ja w dopisku, czyli postscriptum (w skrocie PS — bez
kropek!).

e pamigtaj, ze list, jak kazda forma wypowiedzi ma WSTEP, ROZWINIECIE,
ZAKONCZENIE, co w konsekwencji kaze ci stosowaé AKAPITY

List oficjalny

List oficjalny (urzedowy) wysytamy do réznych instytucji, urzedow, firm, np. szkoty,
spotdzielni mieszkaniowej, urzedu pracy. Piszemy go zazwyczaj wtedy, gdy chcemy co$
uzyskac lub 0 czym$ zawiadomic.
Piszac list prywatny:

e W prawym gornym rogu umie$¢ nazwe miejscowosci i datg pisania listu,

e w lewym gornym rogu podaj swoje dane — imi¢, nazwisko, adres,



e po prawej stronie (ponizej swoich danych) napisz dane adresata listu,

e umies$¢ nagtowek typu: Szanowny Panie Prezydencie, Szanowna Pani, jesli Twoj list
jest skierowany do konkretnej osoby,

e zacznij od przedstawienia sprawy, z ktorg zwracasz si¢ do urzedu, instytucji, mozesz
uzy¢ zwrotOw typu: zwracam sig¢ z prosbq, uprzejmie prosze o ...

e W przypadku prosby przedstaw argumenty uzasadniajgce Twdj wniosek,

e w koncowej czesci listu (w osobnym akapicie) umies¢ zwroty typu: Z gory dzigkuje
za pozytywne rozpatrzenie mojej prosby, Bardzo prosze o pozytywne rozpatrzenie
mojej prosby,

e poO prawej stronie, nieco nizej umie$¢ zwrot grzecznosciowy, np. Z powazaniem,
Z wyrazami szacunku

e na koncu listy, po prawej stronie, podpisz si¢,

e pisz zwiezle, rzeczowo, bez emocji,

e zadbaj o estetyke listu.

Krakéw, 12 marca 2013 r.

Cze$¢ Macku!

Ciekaw jestem, co u Ciebie stycha¢? Pewnie tak, jak zawsze wszystkie wolne chwile
spedzasz czytajac ksigzki. Wlasnie ostatnio przeczytalem ksigzke pt. ,,Przygody Tomka
Sawyera” i chciatbym Ci ja polecic.

Tomek, gtowny bohater, byt sierota, razem ze swoim przyrodnim bratem Sidem mieszkat
u ciotki Polly. Przysparzal spokojnej kobiecie wielu zmartwien, ciggle co$ psocil. Nie lubit
chodzi¢ do szkoty, dlatego cze¢sto przekonywal ciocig, ze jest powaznie chory. Marzyt o tym, by
zosta¢ bohaterskim zZotnierzem albo dzielnym mysliwym polujacym na bawoty z Indianami.
Pewnego dnia, razem ze swoim przyjacielem Huckiem, Tomek zorganizowat nocng wedrowke na
cmentarz. Chtopcy podczas tej wyprawy byli swiadkami morderstwa. O tym, jak zakonczyta si¢
ta oraz wiele innych przygdd Tomka, dowiesz si¢ po przeczytaniu tej wspaniatej ksigzki. Bardzo
Cie do tego namawiam.

Konczac ten list, chciatbym Cie goraco pozdrowi¢. Zycze mitej lektury.

Kamil

PS Mam nadziejg, ze spotkamy si¢ za dwa tygodnie w sobote u Twojej Cioci.



Krakow, 21 lutego 2013 r.
Jacek Kowalski
os. Albertynskie 3/6
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Dyrektor
Szkoty Podstawowej nr 100 w Krakowie

Szanowna Pani Dyrektor

Zwracam si¢ z uprzejmg prosbg o wyrazenie zgody na likwidacj¢ ocen niedostatecznych
w naszej Szkole.

Oceny niedostateczne sg stresujace, powoduja zly nastréj u dzieci i sg najczesciej
przyczyng fatalnej atmosfery w domu. Nasi rodzice na widok oceny niedostatecznej wpadaja
w dziwny, niewytlumaczalny nastréj, powodujacy, iz najchetniej uciekamy na boisko szkolne.
A przeciez dzieci powinny spedzaé czas z rodzicami, zacie$niajac ,,wiezi rodzinne”. Powinni§my
tez znaczgca cze$¢ wolnego czasu spedzaé przy monitorze komputera — a oceny niedostateczne
powoduja, ze rodzice wprowadzaja zakaz uzywania komputerow na godzing, dwie, a nawet
.... caty dzien.

Bardzo prosz¢ o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.

Z wyrazami szacunku
Jacek Kowalski



