EORESPONDENCJA BIUROWA

-|3 Elementy sktadowe pism

POZIMASZ
= sementy | czedci skladowe pisma;
= wemay graficzne tredci pism.

& ZAPAMIETA]
Elementy skfadowe pisma:

L Waghwek - zawiera nazwe i adres nadawcy oraz dodatkowe informacje, np. numer telefonu, faksu i konta

Swmsowego, NIP, REGON, adres strony internetowej, nadruki reklamowe. Nagtéwek znajduje sie w lewym

& == rogu blankietu lub posrodku — w jego gérnej czeéci. Dane te wpisujemy za pomoca komputera lub
sepierze firmowym, natomiast za nieeleganckie uwaza sie stosowanie pieczeci firmowe;.

PRZYKLAD

Zzktady Przemystu Odziezowego
=AFIO SA

ul. Kolejowa 34

58-160 Swiebodzice

tel. (74) 412 67 90

HURTOWNIA MEBLI
»KOMFORT”
ul. Malinowa 13

| 02-495 Warszawa

J tel. (22) 465 78 90, faks 565 78 99

|

2. Nazwa i adres odbiorcy pisma — umieszczone w polu adresowym, ponizej znaku pisma lub na jego wysokosci,
zaczynajac od prawej strony ok. 1 cm od linii dzielacej kartke na p6t w pionie. Nazwa i adres odbiorcy powinny
by¢ oddzielone od siebie interlinia (pojedynczym odstepem wierszowym). Najpierw podajemy imie i nazwi-
sko osoby, do ktérej jest kierowane pismo, a nastepnie jej stanowisko.

PRZYKLAD

Szanowny Pan
dr Adam Wojciechowski
Prezes Zarzadu Spétdzielni ,,Dom”

ul. Malborska 14
30-412 Krakdéw

Zespét Szkét Zawodowych nr 1

ul. Lesna 12/6
51-523 Wroctaw
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3. Miejsce i data sporzadzenia pisma — na papierze bez nadruku s3 umieszczane w prawym goérnym rogu, na
tym samym poziomie co pole nagtéwkowe. Miesigca nie nalezy zapisywa¢ cyfra rzymska, gdyz ulatwia to
falszowanie dat.

W korespondencji stosuje si¢ nastgpujace formy zapisywania daty:

Warszawa, dnia 16 maja 2018 roku

Krakéw, 2018-07-25 |

‘ Wroctaw, dnia 12.10.2018 roku
| t6dz, 03.08.2018 r.

4. Numer pisma — zgodny z zasadami oznaczania pism w danej instytucji, na papierze bez nadruku umiesz-
czany pod polem nagléwkowym — ok. 1 cm ponizej tego pola. Jest to niepowtarzalny numer cyfrowo-literowy
pisma, na ktéry nasz kontrahent moze powotac si¢ w dalszej korespondencji. ‘

PRZYKLAD

OH.27/2018

5. Okreélenie przedmiotu sprawy — zwiezle sformutowanie sprawy bedacej przedmiotem pisma, umieszczone
w odlegloéci 2-3 interlinii od adresu, napisane w mianowniku, bez kropki na koricu. Informacje o rodzaju

sprawy mozna wyréznic.

PRZYKLAD

| Sprawa: propozycja nawigzania transakcji handlowej

Dotyczy: reklamacji towaru z dnia 15.05.2018 .

J
i
“ Sprawa: reklamacja przesytki
1
i
|

6. Treé¢ pisma — powinna zaczyna sie 2-3 interlinie ponizej wyrazu ,Sprawa”. Estetyczny wyglad pisma jest
bardzo wazny, dlatego powinno sie stosowa¢ wyréwnanie akapitéw do lewego i prawego marginesu, tzw.
justowanie. Pismo powinno rozpoczynac si¢ zwrotem wprowadzajacym, po ktérym nastepnie przechodzimy
do zasadniczej sprawy, w ktérej kazda nowa mysl wyrazamy w kolejnym akapicie lub punkcie.

Przed pisaniem tresci powinniémy umiesci¢ zwrot grzeczno$ciowy rozpoczynajacy list. Po zwrocie tym moz-
na postawi¢ przecinek i wtedy treé¢ pisma rozpoczynamy matg litera lub bez przecinka, wéwczas tre$¢ pisma
powinna zaczynac sie od wielkiej litery.

PRZYKLAD

Szanowni Paristwo,

odpowiadajgc na Paristwa pismo z dnia 18 czerwca br., znak RB-37/18, uprzejmie informujemy, ze

Szanowny Panie Dyrektorze

Jestem absolwentem Technikum Ekonomicznego, ktdre ukoriczytemn z wyréznieniem
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Whaéciwie sformutowane pismo powinno sie skladac z trzech lub czterech czgéci. Elementy budowy tredci
pisma przedstawiono na rysunku 36.

|
|
i
Wprowadzenie «— Ciqs’é’ V\’IVstqpnéw j

Przedstawienie zagadnienia = |<—  Czesc gléwna

Uzasadnienie:
a) faktyczne — powotujemy sie v
- na stan faktyczny .
TRESC FISMA b) prawne — podajemy podstawe Coosciprzmloniiacs
prawna zajmowanego
stanowiska lub prawng ocene
stanu faktycznego
Whnioski - Ciq§§ koﬁ;ov;(a
Rys. 36. Budowa tredci pisma L
8. E
Ukdad graficzny tresci pisma d
Treé¢ pisma moze by¢ napisana w uktadzie: . Z
a) blokowym, b
b) a linea. p
Ulkdad blokowy: ks
» wszystkie elementy tekstu pisane od lewego mar- *
ginesu (tytuly, podtytuly, tre$¢ pisma);
® pojedyncze odstepy miedzy wierszami; I
e kazda nowa mysl (akapit) oddzielona dodatkowa e
interlinig;
o tekst wyréwnany do lewego i prawego marginesu; Je
o brak wcie¢ pierwszego wiersza akapitu. E
Ukdad a linea (z wcigciem): — |1 | e
® rozpoczynanie kazdego nowego akapitu (nowej mysli) od wciecia, ktére wynosi :
1-1,5 cm; y
* odstepy miedzy wierszami w akapicie wynoszace 1,5 wiersza; ;
o tekst wyréwnany do lewego marginesu; ;
o tytuly i podtytuly pisane na $rodku, symetrycznie nad tekstem;
e brak dodatkowego odstepu po akapicie. -
Rc
Nie wolno miesza¢ uktadéw pisania. Jesli rozpoczynamy tekst jednym z uktadéw, stosujemy go konsekwentnie za
do kofica pisma. ch
Zalecane jest stosowanie ukladu blokowego jako bardziej przejrzystego i preferowanego w krajach europejskich. n
C
7. Podpis — powinien by¢ odreczny, poprzedzony zwrotem grzeczno$ciowym oddzielonym podwéjnym odste- 1
pem od treci pisma; podpis jest zamieszczany pod tekstem, posrodku prawej polowy blankietu. Najpierw 2‘
podajemy stanowisko stuzbowe, a pod nim nazwisko osoby podpisujacej. Jesli dwie osoby podpisuja pismo 3‘
— podpis osoby zajmujacej wyzsze stanowisko (odpowiedzialnej) umieszcza sie po prawej stronie, a drugiej |
osoby — po lewej na tej samej wysokosci. -
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i

PRZYKLAD

Z powazaniem,
Dyrektor

Jarostaw Nowicki

dr Jarostaw Nowicki

Gtéwna ksiegowa Prezes
Beata Rutkowska Jézef Witkowski
Beata Rutkowska J6zef Witkowski
Gtéwna ksiegowa Kierownik marketingu Prezes
Beata Rutkowska Damian Walezak Jizef Witkowski
Beata Rutkowska Damian Walczak J6zef Witkowski

8. Elementy dodatkowe — pod tekstem pisma z lewej strony, na wysokosci podpisu, umieszcza si¢ informacje
dodatkowe — zataczniki, do czyjej wiadomosci pismo wystano, rozdzielnik.

Zataczniki — jesli w treéci pisma zostaly podane wszystkie zatgczniki, to na koficu informujemy tylko o ich licz-
bie; zalaczniki s3 zamieszczane zawsze przy lewym marginesie na wysokosci stanowiska osoby podpisujacej
pismo (lub ponizej podpisu, jezeli jest po lewej stronie).

PRZYKLAD

kA

Zataczniki: 4

Jezeli w treéci pisma nie ma informacji o zatacznikach, to nalezy je wymieni¢ w elementach dodatkowych.

PRZYKLAD

Zataczniki: Dyrektor

1. Kwestionariusz osobowy; JIML Malinowski
2. Dyplom ukoriczenia studiéw;

3. Orzeczenie lekarskie. Jan Malinowski

Rozdzielnik — jesli pismo otrzymuje takze inny odbiorca, to informacje t¢ umieszcza si¢ po lewej stronie pod
zatacznikami. Instytucje lub osoby, do ktérych jest kierowane pismo, wpisujemy wedtug waznosci w hierar-
chii stuzbowej lub w kolejnosci alfabetyczne;.

PRZYKLAD

Do wiadomosci: Burmistrz

1. Liceum Ogdlnoksztatcgce nr 1 Krzysztof Wozniak
2. Zesp6t Szkét Ekonomicznych nr 1
3. Zesp6t Szkét Zawodowych nr 2 Krzysztof Wozniak
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Czasami na koricu dodaje sie informacje, ze pismo zostalo dotaczone do akt sprawy (adnotacja ad acta):

Otrzymuja:

1. Sad Rejonowy w Krakowie

2. Przedsiebiorstwo Budowlane ,,Bud”
3. Jan Zawadzki

4, aa

W sytuacji, gdy identyczne pismo zostato wysytane do kilku adresatéw, w polu adresowym umieszcza sie
informacje: Wg rozdzielnika, a rozdzielnik umieszcza sie w informacjach dodatkowych. Oryginat pisma pozo-
staje wtedy wyjatkowo u nadawcy, a kopie przesyla sie do wymienionych w rozdzielniku adresatéw.

Rozdzielnik: Kurator Oswiaty

1. Liceum Ogdlnoksztatcgce nr 3 w Krakowie Jan Nowak
2. Zespét Szkét Ponadgimnazjalnych w Skawinie
3. Zesp6t Szkét Zawodowych nr 2 w Wieliczce Jan Nowak
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KARTA PRACY 10 Elementy skfadowe pism

Zaadresuj poprawnie podanie do dyrektora twojej szkoty.

Wpisz poprawnie dzisiejsza date.

a) Wroclaw, dnia
b) Wroctaw,

Wskaz sposoby zapisywania daty, ktére s3 zgodne z Polska Norma.

a) 2014-04-08

b) 26 czerwca 2007
c) 27.08.1997

d) 19 kwietnia 99
e) styczen 25, 1995
f) 2013-09-12

ZADANIE 4.

W tabeli zamieszczono charakterystyki uktadéw graficznych pism. Wskaz, w ktérej kolumnie zostat opisany
uktad blokowy.

B. (3 D.

system charaktery-
styczny dla pisma

system charaktery-
styczny dla pisma

system charaktery-
styczny dla pisma

- ® system charaktery-
. styczny dla pisma

odrecznego maszynowego odrecznego maszynowego

| @ tres¢ pisma piszemy o tredc pisma pisze- o tred$é pisma pisze- o tres¢ pisma piszemy
od akapitu my od linii lewego my od linii prawego dowolnie

2 : marginesu marginesu

o elementy pisma od- g &

o elementy pisma
mozna oddzielaé
dowolnie

dzielamy akapitem lub | ® poszczegélne ele- ® poszczegdlne ele-
odstepem i akapitem menty pisma oddzie- menty pisma oddzie-

lamy zwiekszonym lamy linig pozioma

- ® pismo sporzadzamy ® pismo sporzadza-

z odstepami miedzy postepc ® system stosujemy my z podwdjnymi
wierszami » odstepy miedzy w dokumentach odstepami miedzy
co 1,5 wiersza wierszami ustalamy zawierajacych niewiele wierszami

o tytudy, raglowki co jeden wiersz tekstu & i atouie
piszemy symetrycznie tytuty, nagtéwki podtytuty piszemy

wzgledem osi tresci
pisma

piszemy od linii
lewego marginesu

zawsze przy margi-
nesie prawym
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10 Elementy sktadowe pism

@cang ponizej tre$¢ pisma, a nastepnie odpowiednio je sformatuj, korzystajgc z zataczonego szablonu.

* Ceodezyjny, ul. Marszatkowska 55, 00-234 Warszawa, Znak pisma DP-1-3/15, Miejscowos¢ i data
“entralne Laboratorium Badan Gleby, ul. Hoza 28, 00-678 Warszawa, Sprawa: opracowanie ofert,
“2c Panistwa propozycje prosimy o poinformowanie nas, w jakim terminie zostang opracowane ofer-
jace laboratoria: do badan chemicznych gleby, do badafi wytrzymatodci gruntéw i badat fizycz-
2o chemii ogélnej nieorganicznej. Wymienione laboratoria beda przeznaczone na potrzeby szkét
Oferty te powinny by¢ opracowane w jezyku francuskim, s3 bowiem przeznaczone na potrzeby
wczelni w Maroku. Prosimy réwniez o uwzglednienie planowanych prac badawczych uczelni i ich
- Ze wzgledu na pilnos¢ sprawy oczekujemy szybkiej odpowiedzi oraz podania zwigzanych z tym
Zztacznik: Harmonogram planowanych prac badawczych. Z wyrazami szacunku, Kierownik Dziatu
2r Tacek Glowacki.

25l poprawnie skladowe pisma wedtug szablonu;

==pisz podany tekst w programie Microsoft Word,;

- % “ormatyj tekst, stosujac nastepujace parametry: marginesy 2 cm, kréj i rozmiar czcionki: Times New Roman,
"I punktéw, interlinia pojedyncza, wciecia z lewej pierwszego wiersza akapitu 0,75 cm;

- # crzygotuj treé¢ pisma w ukladzie alinea oraz w uktadzie blokowym.

Szablon pisma:
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KARTA PRACY 10 Elementy sktadowe pism

ZADANIE 6.

Rozmie$¢ poprawnie w ramce ponizej nastgpujace elementy pisma:

podpis dyrektora twojej szkoty, podpis zastepcy dyrektora, zataczniki: harmonogram hospitacj,
organizacja pracy szkoty.

Nastepnie napisz, ze pismo poza adresatem otrzymuje takze Kuratorium Oswiaty w Warszawie.
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~ KARTA PRACY 10 Elementy sktadowe pism

Wyszukaj i zaznacz btedy w zamieszczonym pi$mie, a nastepnie zapisz poprawnie jego tresc. T
s
Hurtownia Artykutéw Biurowych sp. z o.0. Znak pisma: DH-23-22/2018 l
ul. Energetyczna ;
30-334 Ofawa
-

Opole, dnia 22. X. 2018 roku

Sklep Krzesetko, Marian Kania
ul. Wesota 22, 32-780 Opole

P

Sprawa: Odpowiedz na Wasze pismo :

3 L

W odpowiedzi na wasze pismo z dnia 15 pazdziernika b.r., znak 16/10/2018 uprzejmie informujemy, ze ¢

przeprowadziliémy dochodzenie w sprawie poruszonej przez was w pismie. Przestuchalismy naszego _

kierowce pana Zenona Kowalskiego, odpowiedzialnego za dostarczenie prawidtowego towaru. é

Dziekujemy za Wasza taskawo$¢ przekazania protokotu odbioru otrzymanych od was towardéw.

Kontrola przeprowadzona w naszym zaktadzie potwierdzita przedstawione przez pafistwa zarzuty G
odnosénie do jakosci i ilo$ci dostarczonych towaréw. W otrzymanej przez was dostawie zamiast biurek

Matgosia pomytkowo przekazali$my Pafistwu biurka klasyczne z uszkodzonym blatem. Zalezy nam 10

1

na utrzymaniu z wami bardzo dobrej wspétpracy, a takze dobrej opinii o naszych produktach, dlatego
przeprowadziliémy natychmiastowa kontrole w naszej firmie i wyciagnelismy konsekwencje. Zostang
zastosowane sankcje stuzbowe wobec pracownikéw, ktérzy nie wywiazali sie z powierzonych
obowigzkdw.

Usprawiedliwiajac zaistniata sytuacje, pragniemy nadmieni¢, ze w naszej firmie jest obecnie wysoka
absencja pracownikéw spowodowana duzg zachorowalnoscig na grype.

W imieniu whasnym i podlegtych pracownikéw bardzo serdecznie przepraszamy za pomytke,

nie gniewajcie sig na nas.

Dyrektor Zastepca dyrektora Specjalista ds. marketing
Mazur Andrze) Agata Pawtowska Wijciech Krél
Mazur Andrzej Agata Pawtowska Wojciech Krél

Zatgczniki:
1. Faktura korygujaca do faktury sprzedazy nr 675/10/18
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| KARTA PRACY 10 Elementy sktadowe pism

Treé¢ pisma sklada sie z czterech czgéci: wstepnej, glownej, przekonujacej i koricowej. Przyporzadkuj podane
nizej przyktadowe sformutowania do wtasciwych czesci pisma.

Czesc pisma Przyktad

Wprowadzenie

Przedstawienie zagadnienia

Uzasadnienie

Whioski lub Zakoficzenie

Przyktadowe sformutowania:

1.

(¥, ]

~N

10.
. W zwiazku z Pani pismem z dnia 17 lipca 2018 r. w sprawie reklamacji towaru informujemy, Ze...

Uprzejmie prosimy o przedstawienie pelnej wersji przebiegu zdarzenia...

2. Podsumowujac, uprzejmie prosze¢ o przyjecie mojej dymisji...
3.
4. Zapraszamy na szkolenie ,Zasady zakladania i prowadzenia wiasnej dziatalnosci gospodarczej”, ktére

Zwracam sie z uprzejma prosba o uzupelnienie brakujacych dokumentéw do dnia...

odbedzie sie...

. W zwigzku powyZszym uprzejmie proszg o przychylne ustosunkowanie sie do mojego wniosku...
. Posiadam odpowiednie kwalifikacje do wykonywania zawodu samodzielnego ksiegowego, czego dowodem

jest certyfikat w zakresie ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych...

. Powolujac sie na instrukcje kancelaryjna, ...
. Szanowni Paristwo, powolujac sie na rozmowe telefoniczng przeprowadzong dnia 11 marca 2018 roku z Pa-

nem Adamem Borowskim, ...

. W odpowiedzi na oferte pracy zamieszczong w ,Gazecie Wyborczej” z dnia 11 maja 2018 r., zgtaszam swoj3

kandydature na stanowisko referenta administracyjnego...
W zwigzku z umowa nr 25/2018 zawart z Paristwa firmg w dniu 12 kwietnia 2018 roku...




