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Zasady redagowania pism

POZNASZ

= zasady sporzadzania pism;

u zasady stosowania skrétéw i skrétowcéw;

u stosowanie wtasciwych sformutowan w pi$mie;

= podstawowe reguty, jakich nalezy przestrzega¢ podczas sporzadzania pism.

DOWIESZ SIE
| = jakich podstawowych regut nalezy przestrzegaé podczas sporzadzania pism.

W sporzadzaniu korespondencji wazny jest wyglad zewnetrzny i tre$¢ pisma. Na pierwsze wrazenie o nadawcy
pisma ma wplyw forma, czyli estetyka, rozplanowanie pisma na papierze, a nastepnie jego tres¢, w tym takze
poprawnos¢ stylistyczna i ortograficzna.

ZAPAMIETA]
Podczas formutowania pisma nalezy kierowa¢ si¢ wymienionymi wskazéwkami i zasadami.

1. Styl urzedowy:
e ograniczenie budowania zdan ztozonych;
e uzywanie sformutowari zwieztych i jednoznacznych;
e pomijanie okregleri emocjonalnych i obrazowych;
e wykorzystywanie specjalistycznej terminologii;
® uzywanie zwrotéw grzecznosciowych;
e stosowanie uprzejmej formy w catej tresci;
e postugiwanie sie skrétami i skrétowcami powszechnie znanymi;
® ujmowanie tresci w formie punktéw:
® uzywanie strony biernej czasownika oraz form nieosobowych;
e pisanie wielkimi literami wyrazéw okreslajacych adresata;
o unikanie wyrazéw w jezykach obcych, jezeli wystepuja ich polskie odpowiedniki;
e stosowanie jezyka powszechnie zrozumiatego.
2. Przejrzysto$é:
o przejrzysty uklad graficzny pisma i jego tresci.
3. Kompletnosé:
e pismo zawiera wszystkie niezbedne i istotne dla sprawy informacje.
4. Sugestywnos¢:
e pismo sugeruje odbiorcy koniecznosé pozytywnego rozpatrzenia;
e zawiera odpowiednie argumenty w uzasadnieniu.

5. Jedna sprawa - jedno pismo:
e dotyczy tylko jednej sprawy, kazda nastepna sprawa powinna by¢ sformutowana w odrebnym pi$mie.

6. Wyréznienie fragmentéw:

e nalezy zaakcentowac szczegblnie wazne kwestie zawarte w pi$mie; najczesciej stosowane sposoby wyréz-
niania czesci pisma to: pogrubiony druk, kursywa, rozstrzelony druk, podkreslenie, WIELKIE LITERY,
wypunktowanie, , wysrodkowanie, przytoczenie przykladéw, podkreslenie stowne, zdefinio-
wanie zastosowanych poje¢.

7. Fachowosé¢:
® pismo zawiera fachowa terminologie dostosowana do poruszanych zagadnien.
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Zastosowanie skré6téw i skrétowcéw w korespondenciji biurowej

W korespondencji biurowej jest dopuszczalne stosowanie kilku grup skrétéw:

e powtarzajacych sie czesto zwrotéw mowy potocznej, np.:
ob. - obywatel,
im. — imienia,
poz. — pozycja,
szt. — sztuk,
ul. - ulica;

o tytuléw i stopni naukowych, tytutéw zawodowych i stopni wojskowych, np.:

prof. — profesor,
mgr - magister,
inz. - inzynier,
dr - doktor,
gen. — generat,
ptk - putkownik,
nacz. — naczelnik,
dyr. - dyrektor;

o miar i wag (skréty te pisze sie zawsze bez kropki), np.:
km - kilometr,
cm  — centymetr,
mm — milimetr,

ha - hektar,

1 — litr,

kg - kilogram,
g —gram;

e nazw jednostek monetarnych:
a) polskie jednostki monetarne (pisane bez kropki), np.:
zt - zloty,
gr — grosz;
b) jednostki monetarne innych panstw (pisane z kropka), np.:
dol. — dolar,
kor. — korona.

Skréty nazw spétek:

sp.j- — spéika jawna,

s.C. — spélka cywilna,

SA — spétka akcyjna,

sp.p- - spotka partnerska,
spk. - sp6tka komandytowa,

S.K.A. - spétka komandytowo-akcyjna,
sp. z 0.0. — sp6tka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

Skrétowce s3 wyrazami utworzonymi przez skrécenie nazwy wilasnej skladajacej sie z dwéch lub wiecej

WYyrazow.

Rodzaje skrétowcéw:

o literowce — zbudowane z pierwszych liter nazwy, np.:
NBP - Narodowy Bank Polski,
PKP - Polskie Koleje Patistwowe,
ONZ - Organizacja Narodéw Zjednoczonych;

o gloskowce — zbudowane z pierwszych glosek nazwy; wymawiamy je bez trudu, poniewaz w §rodku wystepuje

w nich samogtoska, np.:

MEN - Ministerstwo Edukacji Narodowej,
GUS - Gléwny Urzad Statystyczny,

ZUS - Zaklad Ubezpieczen Spolecznych;
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grupowce — tworzone z grup glosek lub sylab poczatkowych wyrazéw wchodzacych w sktad nazwy, np.:
Pafawag (lub PAFAWAG) — Paristwowa Fabryka Wagonéw,

Polmos (lub POLMOS) - Polski Monopol Spirytusowy,

Polfa  (lub POLFA) - Polska Farmacja,

Kedyw (lub KEDYW) - Kierownictwo Dywersji (Komendy Gléwnej Armii Krajowej).

skrétowce mieszane — skladaja sie z sylab, liter i glosek; czes¢ skrétowca wymawiamy literowo, czes¢ glos-
kowo, np.:

DESA (desa) — Dziela Sztuki i Antyki,

KMPiK (kaempik) — Klub Miedzynarodowej Prasy i Ksiazki,

ONZ (oenz) - Organizacja Narodéw Zjednoczonych,

MKOL (emkaol) - Miedzynarodowy Komitet Olimpijski.

Pisownia skrétéw i skrétowcéw:

kropke stawia sie wéwczas, gdy skrét jest utworzony z poczatkowych liter wyrazu skracanego, np.: prof,,
red., gen.;

nie stawia sie kropki, gdy ostatnia litera skrétu jest ostatnig litera skracanego wyrazu, np.: mgr, dr, nr, pkt;
matymi literami zapisujemy facznie pisane potaczenia kilku skrétéw, np.:

ww. — Wyzej wymieniony,

cdn. - ciag dalszy nastapi,

pn.e. — przed nasza era,

k.o. - kulturalno-o§wiatowy,

n.p.m. — nad poziomem morza;

literowce i gloskowce piszemy wielkimi literami, natomiast pozostate skrétowce, jezeli wystepuja w mianow-
niku — wielkimi literami albo pierwsza wielka, a pozostate matymi;

wszystkie rodzaje skrétowcéw zapisuje si¢ bez kropek;

przyimki i spéjniki istniejace w nazwach piszemy matymi literami, np. WSiP, MOSiR (Miej ski Osrodek Spor-
tu 1 Rekreacji);

dwuznaki maja tylko pierwsza litere wielka, np.: ChRL (Chiriska Republika Ludowa);

skrétowce moga wystepowaé w réznych przypadkach, w tej sytuacji koficéwke poprzedzamy tycznikiem, np.
GOPR-u.




KARTY PRACY 75

KARTA PRACY 9 Zasady redagowania pism

Oceni podang nizej tres¢ pisma ze wzgledu na poprawno$c¢ sformutowari i dokonaj stosownych poprawek.

W odpowiedzi na wcze$niejsze pismo z 10 wrze$nia biezacego roku informujemy, ze nie mozemy zrealizo-
waé w caloéci zlozonego zaméwienia na odziez damskg z powodu przerwy w produkcji. Obecnie nie posia-
damy pelnego asortymentu z zakresu konfekcji damskiej. Pozostaty czeé¢ zaméwienia zrealizujemy zgodnie
z umowa w terminie 7 dni od dzisiejszego dnia. Prosimy o potwierdzenie zamdwienia.

Podaj skréty nastepujacych wyrazéw:

doktor
dyrektor
biezacy rok
magister
wyzej wymieniony
miedzy innymi
numer
wedlug

i tak dalej
jak wyzej
do spraw
godzina
minuta
funt
profesor
inzynier
naczelnik
ulica

dolar

grosz
milimetr

punkt

Napisz skréty nazw spétek:

a) spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia
b) spétka akcyjna

c) spotka cywilna

d) spétka jawna

e) spétka komandytowo-akcyjna

f) spétka partnerska

g) spétka komandytowa

ZADANIE 4.

Zredaguj tre$¢ pisma do Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostéw w Chorzowie w sprawie zamontowania $wiatet
pulsacyjnych przy przejéciu przez ulice, przy ktérej znajduje sie budynek szkoty podstawowej. Zastosuj podsta-
wowe zasady formutowania pism. Sprawe odpowiednio uzasadnij (ulica ruchliwa, poprawa bezpieczeristwa
dzieci uczeszczajacych do szkoty itp.). Po zredagowaniu tresci pisma przepisz je na komputerze.




