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-I4 | Blankiety korespondencyjne

POZNASZ

® rodzaje i budowe blankietéw korespondencyjnych; \
= zastosowanie typowych blankietéw korespondencyjnych;
u rodzaje kopert i ich prawidiowe adresowanie.

w ukfadzie poziomym lub pionowym oraz blankiety korespondencyjne (papier firmowy lub blankiet firmowy).
Te ostatnie pozwalaja na dyskretna, a jednoczesnie zauwazalng prezentacje firmy w ramach zwyklej korespon-
dencji z kontrahentami i instytucjami. Dzigki temu firma moze zostaé zapamigtana przez potencjalnych klien-
téw, ktérzy po otrzymaniu pisma na blankiecie zwréca uwage np. na ciekawy znak firmowy (logo). Ponadto
otrzymaja réwniez estetycznie przedstawione informacje, takie jak nazwa przedsigbiorstwa, adres, obszar dzia-
tania firmy. W celu uatrakcyjnienia wygladu znaku firmowego stosuje sie zwykle druk barwny.

ZAPAMIETA] |

Blankiet korespondencyjny to arkusz papieru z wydrukowanym nagtéwkiem (nazwa i adres firmy, numer telefo-
nu i faksu, numer konta bankowego, inne informacje) oraz réznymi nadrukami statymi, porzadkujacymi cate
pismo, w ktérym poszczegblne elementy zawsze znajduja sig w tych samych miej scach. Umozliwia to ujednoli-
cenie formy pism oraz utatwia odszukanie najwazniejszych informacji.

‘ P Do prowadzenia korespondencji zewnetrznej wykorzystuje sig zwykly papier maszynowy formatu A4 lub A5,
|
|
\
|
|
I
l

Polska norma PN-76/P-55315 przewiduje cztery rodzaje blankietéw oraz dziesig¢ ich odmian.

Tabela 7. Rodzaje blankietéw korespondencyjnych

Nazwa
blankietu Charakterystyka

‘ | i ! | 3
E . BBI A4 ' pionowy |
| Blankiet IGHSSES SUSGINE SRS
| bezkopertowy ‘ | i

zwany blankietem oszczgdnosciowym

e stuzacy do przesylania jawnej korespondencji

. nazewnatrz bez uzywania kopert

BB2 A5  pionowy ° obecnie juz niestosowany od chwili wejscia w zycie ustawy
; - .z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych

+ b

7
IR RN e
t ! BUI1 Ad ! pionowy e ograniczona liczba nadrukéw ‘
| ? b ettt O UPIOISZEZONY uktad graficzny
|| | Blankiet | BU2 A5 | pionowy " e tylko adres nadawcy
; uproszczony T[T -1 e brakinnych nadrukéw statych, takich jak okienka

adresowe i znaki powotawcze

BU3 A5 poziomy |
: P ‘ | e uzywany przy tworzeniu pism zatytutowanych

BZ1 Ad pionowy = © state nadruki
T " e powszechnie stosowany w typowym uktadzie graficznym

i ‘ “ Blankiet BZ2 AS | pionowy | © stuzacy do przesylania korespondencji w kopertach
|
i

| zwykly S ST zwyktych i z okienkiem

1 : ! ‘

| 873 AS e format A4 uzywany do pism o duzszej tresci, format A5 -

| P Y - do krétkich pism, np. notatka, awizo, pismo przewodnie

’ - o stafe nadruki, powigkszone pole nagtéwkowe przeznaczone
\ | Blaskiat : BRI &4 i PIOMOWY  ha cele reklamowe (logo, tekst reklamowy)

! | eldiiisony he e e wysylany w kopertach zwyktych lub z okienkiem

¢ najczesciej stosowany dla pism wysytanych po raz pierwszy

BR2 A5 iono
| plonowy o -ze wzgledu na przekazywanie wielu informacji o nadawcy

|
| S




BLANKIETY KORESPONDENCY)NE

Blankiety korespondencyjne zawierajg nadruki o charakterze statym i zmiennym.

‘ 1. Nadruki stafe — zaliczamy do nich:
e znaki powolawcze dotyczgce korespondencji, na ktéra odpowiadamy, oraz naszego pisma i daty jego
sporzgdzenia:

S S 1

;l Wasze pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data: |
| lub lub lub |

! Paristwa pismo z dnia: Znak: Znak: B

e informacja o sprawie: Sprawa: lub Dotyczy:;
¢ linie nastawienia dziurkacza, zakoriczenia pisma;
¢ okienko adresowe.

2. Nadruki zmienne, ustalane indywidualnie przez jednostke organizacyjna, to:
e elementy reklamowe, logo; .
e teksty lub znaki graficzne, ustalane przez firme i umieszczane w polu nagléwkowym albo innym z wyjat-
kiem pola treéci pisma. g

Blankiet ma nizej wymienione pola (rys. 37).

e Adresowe (A) - zawiera nazwe i adres odbiorcy.

e Firmowe (F) — zawiera znak firmowy (logo) oraz zwiezle informacje o firmie lub reklamy.
e Nagiéwkowe (C) — zawiera nazwe i adres nadawcy.

¢ Wptywu (W) — przeznaczone na umieszczenie pieczatki wpltywu, adnotacje zwigzane z przyjeciem pisma,
nadaniem mu sygnatury, obiegiem pisma, decyzja podjetg w danej sprawie.

¢ Pole przeznaczone do wpisania znakéw powolawczych.
¢ Pole przeznaczone do okreglenia sprawy, ktérej pismo dotyczy.

¢ Korespondencyjne (K) — przeznaczone na ’_‘—“' R i b
treé¢ korespondencji. , e

Sl R i ———

e Informacyjne (D) - zawiera dane uzupel- l
niajgce przedsigbiorstwa (nadawcy), np. nr i |
telefonu, faksu, konta bankowego, REGON, = .
NIP.

¢ Marginesowe (M) — na lewym marginesie
wykonuje si¢ dziurkaczem otwory, ktére
umozliwiaja wpigcie blankietu do skoroszy-
tu lub segregatora.

—_—

T T

empeteae s 4 S ey

ERse

e Identyfikacyjne (C) — pojawia sie juz na eta- |

pie drukowania blankietu, shuzy do opisania ’
cechy, symbolu i oznaczenia formularza. 'M

|

1

|

¢ Reklamowe (R) — umozliwia dolaczenie ele-
mentéw reklamowych.

e Dodatkowe (P) — przeznaczone na dalszy
cigg korespondencji.

Rys. 37. Uktad podstawowych pél na blankiecie
korespondencyjnym Lo ST S R




SRELEES S

TR g

KORESPONDENC]A RIUROWA

(rys. 38-48).

éci przedstawiono wzory blankietéw korespondencyj nych
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210

96
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Linia wyznaczajgca miejsce
nastawienia dziurkacza
Znak zakoficzenia pisma

Rys. 38. BU1 - uktad pionowy, format Ad
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Rys. 39. BU2 — uk}ad pionowy, format A5
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pionowy, format A4

Rys. 40. BZ1~ uklad
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Rys. 41. BU3 — ukiad poziomy, format AS
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Rys. 42. BZ3 — uk}ad poziomy, format AS
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Rys. 43. BZ2 — ukiad pionowy, format A5
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Rys. 44. BR1 — uk}ad pionowy, format A4
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Rys. 45. BR2 - uklad pionowy, format A5
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Sklep FOTELIK
Jarostaw Adamczyk
ul. Krétka 21

32-570 Opole

Opole, dnia

Znak pisma:

J

Nazwa i adres odbiorcy

Sprawa:

Tres¢ pisma

Zwrot grzecznosciowy
Dodatkowe informacje

Podpis

Rys. 46. Wzér blankietu uproszczonego BU1
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i :

ey

Wasze pismo z dnia:

Sprawa:

Wasz znak:

Nazwa i adres odbiorcy

Sklep FOTELIK Jarostaw Adamczyk |
ul. Krétka 21 !
32-570 Opole i
tel. (77) 345 67 90 NIP 798 123 89 23 |
faks (77) 345 45 90 i

O
e

]

Nasz znak:

Data:

Tresc¢ pisma

Zataezniki

Rozdzielnik

l
lL

Zwrot grzecznosciowy

Podpis

Rys. 47. Wzér blankietu zwyklego BZ1
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BLANKIETY KORESPONDENCY|NE

S - —

Zaktad Piekarniczy ,,Ktos”

Jan Krél
ul. Krétka 21
32-570 Opole

T (77) 345 67 90
NIP 798 123 89 23

Najtarisze i najlepsze w oRolicy faks (77) 345 45 90 |
K J
| |
[ Nazwa i adres odbiorcy ‘
l
Wasze pismo z dnia: . Wasz znak: Nasz znak: - Data:
Sprawa:
;‘ i
E: Tres¢ pisma

Zatgczniki 4_!

r Rozdzielnik

.
L | L

Zwrot grzecznosciowy

Podpis

Rys. 48. Wz6r blankietu reklamowego BR1
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KORESPONDENC]JA BIUROWA

Przesylki listowe, zgodnie z przepisami pocztowymi, nadaje sie w zaklejonych kopertach z jasnego, jedno-
litego w kolorze papieru. Niedopuszczalne jest zaklejanie kopert tasma samoprzylepng lub zamykanie ich

elementami sztywnymi, takimi jak zszywki, spinacze.
Koperta zapewnia nienaruszalnoé¢ i tajemnice przesylanej korespondencji biurowej. Od poprawnosci jej

zaadresowania zalezy, czy dojdzie do odbiorcy. Wyglad koperty §wiadczy o nadawcy i jego stosunku do adresata
— przyktady zaadresowanych kopert przedstawiono na rysunku 49.

Zasady adresowania kopert:

e adres powinien by¢ zapisany w ukladzie blokowym i tworzy¢ prostokat, ktérego dtuzsze boki sa réwnolegte
do dtuzszych bokéw koperty;

nazwe adresata nalezy oddzieli¢ od jego adresu jedng interlinig;

w adresie nie mozna dzieli¢ wyrazéw i przenosic¢ ich czedci;

nazwa miejscowosci powinna by¢ napisana wielkimi literami, bez podkreslen;

kopert nie nalezy adresowa¢ czerwonym kolorem;

minimalna wysoko$¢ czcionki powinna wynosi¢ 2,5 mm, natomiast maksymalna - 4,7 mm;

logo firmy i napisy reklamowe umieszcza si¢ z lewej strony adresu, co najmniej 15 mm od niego.

® & ¢ o o @

Imig Nazwisko
Ulica 7/12
00-123 Miasto
Polska

Szanowny Pan
Imie Nazwisko

Ulica 12/23
32-090 MIASTO
POLSKA

Joanna Nowak
ul. Szeroka 12
32-820 Krakéw

Hotel Stoneczny Stok

ul. Nowa 16
32-800 KALISZ

Rys. 49. Przyktady poprawnie zaadresowanych kopert
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KARTY PRACY

KARTA PRACY 11 Blankiety korespondencyjne

Zaadresuj pismo do swojego dawnego gimnazjum, w kt6érym zaprosisz jego uczniéw na dzieri otwarty w twojej
szkole. Pismo sporzadz na blankiecie reklamowym szkoly, podaj termin i miejsce spotkania, a nastepnie pod-
pisz go swoim imieniem i nazwiskiem.

Wymieri czesci skladowe pisma znajdujacego sie ponizej.

-

HURTOWNIA TKANIN
ul. MILA 38
01-123 Warszawa

T (22) 234 56 57
meil: tkaniny@com.pl NIP 619-34-78-913

Sklep ,, Tkaniny Swiata”

ul. Kwiatowa 11
98-345 t6dz

Wasze pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:
— — 0s/4118 2018-11-12

Sprawa: pismo informacyjne

Uprzejmie informujemy, ze nasza hurtownia znacznie rozszerzyta asortyment oferowanych tkanin.
W tym sezonie wprowadzilismy nowe korzystne zasady ptatnosci i transportu dla statych klientéw.

Jesli jestescie Pafistwo zainteresowani naszymi towarami, chetnie podejmiemy negocjacje w celu
ustalenia korzystnych dla Pafistwa warunkéw i nawigzania statej wspétpracy.

Z powazaniem
Prezes

Michak Woliski

Zatacznik:
Michat Woliriski

1. Szczegdtowa oferta

Nr konta PKO BP 12 6788 0000 88900 4523




KARTA PRACY 11 Blankiety korespondencyjne

| ZADANIE 3.

Zaprojektuj blankiety BR1 i BZ1 dla swojej firmy, a nastepnie napisz na nich krétka informacjg o prowadzonej
przez firme dziatalnosci. Tres¢ pisma przedstaw w uktadzie blokowym. Pisma przygotuj za pomoca komputera
w edytorze tekstu.

Wedtug zataczonego wzoru (zatgcznik 2) sporzadz czystopis podanego rekopisu (zatacznik 1) na blankiecie kore-
spondencyjnym BUI1, wykorzystujac do pracy komputer wyposazony w program z edytorem tekstu. Tre§¢ pisma
przedstaw w ukladzie a linea.

Zatacznik 1.
Rekopis

Stowarzyszenie stenograféw, Maszynistek i sekretarek
ul. Ogrodowa 32/4, 0O-890 Warszawa

znak pisma: E-124/... Data (biezgca)

Warszawa, 20.05.20XX (biezgcy rok)

Sprawa: certyfikat z pisania na maszynie

W zwigzku z Pastwa propozycjq zgtoszong

w pidmie nr EC-2-18/... z dnia 20.04.20...

dyrekeja Zespotu Szkét Zawodowych nr 2 w Krakowie,
(ul. Bajeczna 5, 94-294 Krakéw) zwraca si¢ z prosbg
przeprowadzenia egzaminu na certyfikat z pisania

na maszynie.

Do egzaminu pragniemy zgtosic 28 uczennic ki. I
Technikum Ekonomicznego. L )

Z uwagi na fakt, ze ww. egzamin chcemy potaczyé

z egzaminem zawodowym, proponujemy termin
15.06.20XX (br.). Odptatnosé za egzamin zostanie
uregulowana do dnia ©07.06.20XX (br.) gotéwka

w siedzibie stowarzyszenia.

Upowazniamy panig Jolantg Kowalskg do uzgadniania
spraw organizacyjnych zwigzanych z egzaminem.

Z wyrazami szacunku,

Zatgezniki: Dyrektor szkoty

1. lista uczennic Anna Grabowska

axl-
=
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KARTA PRACY 11 Blankiety korespondencyjne

Zatacznik 2.
Europejski uktad pisma na papierze bez nadruku

- -

-«
2,5-3 cm ,]_‘_]_é‘iﬂlj

f [
11,5—2 cm

1
pole nagtowkowe

|

f

I

|

|‘ 4a — miejsce i data sporzadzenia pisma
| =
|

|

l

|

r

iD.J—T e 4b - znak pisma
s
e T, :
. , 2
|/ le adresata
pole adresa
! ( pole wptywu
! \ (pieczatka) |
|
5 - okreglenie spra
[ 2= prawy B
4c - data i znak pisma, na ktre sie odpowiada
¥ 6
\r y tres¢ pisma

8 — zwrot pozegnalny

I ]
}— 9 -informacje dodatkowe ' i 7 - podpisy

Pl

dolny margines
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KARTA PRACY 11 Blankiety korespondencyjne

W amerykariskim uktadzie pisma jego wszystkie elementy zaczynajq si¢ od lewej strony. SporzadZ poprawnie
podane pismo (zatacznik 1) w ukladzie amerykariskim wedtug zalaczonego wzoru (zatacznik 2), korzystajac
z komputera z edytorem tekstu.

Zatacznik 1.

Biuro Podrézy ,Pacyfik’, ul. Diuga 16, 03-230 Warszawa
| Warszawa, 28 maja 2018 r. :
L.dz. 224/2018
Szkota Podstawowa nr 23, ul. Sezamowa 15, 02-123 Warszawa !

Sprawa — oferta
Szanowni Panstwo, odpowiadajac na pismo nr 44/2018 z dnia 15 maja 2018 roku, wysylamy foldery, katalogi
1

i cenniki dotyczace organizowanych przez nasze biuro wycieczek w sezonie jesiennym. Mamy nadzieje, ze
znajda Paristwo propozycje odpowiadajace potrzebom zaréwno dzieci, jak i grona pedagogicznego. I
Zalaczniki: 1. Foldery, 2. Katalogi, 3. Cennik

Z wyrazami szacunku, Dyrektor Maria Jabloriska

_— S |

1
i

Zatacznik 2.
Amerykaniski ukiad pisma na papierze bez nadruku
- ;
2,5-3cm sem :’*
iI,S—Z cm r | I
1 - pole nagtéwkowe 1 ——
412 interlinie 2 - miejsce i data sporzadzenia pisma
2-3 interlinie 10 |
pole wptywu .
3 j (pieczatka) B
pole adresata 1 i
] -__/ &
2-3 interlinie %
4 - znak pisma
t!—z interlinie 5 — okreglenie sprawy ;:
#1—2 interlinie ;
6 :
tres¢ pisma i
3
Iz—; interlinie 7 - 2wrot potegnalny “-
) &
8 - podpisy l
%1 interlinia . _
B l
9 - informacje dodatkowe t :
A . — . |
! &3em dolny margines /' J_ l
\ L I - NN
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KARTA PRACY 11 Blankiety korespondencyjne

ZADANIE 6.

Do czego stuzg poszczegélne pola znajdujace si¢ na kopercie? Na podstawie ponizszego opisu oznacz pola na

kopercie whagciwymi symbolami.

Powierzchnia koperty podzielona na pola,

|

i

|

;
1

N — pole nadawcy, przeznaczone na dane firmy, zwykle w postaci pieczatki, ktéra wyglada bardziej estetycznie

niz pismo odreczne.
A - pole adresowe, przeznaczone na nazwe (imig i nazwisko) i adres odbiorcy.

S - pole symbolowe, w ktérym pracownicy poczty naklejaja swoje znaczki badZ stawiaja stemple, adnotacje,

symbole.
Z - pole znaczkowe, przeznaczone na naklejanie znaczkéw pocztowych lub nadruku ofrankowania.

|_ZADANIE 7

Zaadresuj za pomocg komputera standardowa koperte, korzystajac ze wzoréw na rysunku 49 oraz zasad popraw-

nego adresowania kopert podanych na s. 98,

Dane adresata:
Hurtownia Artykutéw Gospodarstwa Domowego, ul. Wczasowa 16/22, 00-214 Warszawa

Dane nadawcy:
ASTA sp. z 0.0., ul. Wiosenna 27, 03-444 Warszawa, NIP 525-199-77.90, tel. (22) 456 90 89.

L -

|
JI!
|

ZADANIE 8.

Zaadresuj poprawnie koperte do potencjalnego pracodawcy.




