Zasady redagowania pism

Korespondencja biurowa jest bardzo wazng 1 nieodiaczng czesécig pracy biurowej. Kazdy
pracownik biurowy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, redaguje w czasie pracy wiele
pism. Wydajno$¢ pracownika mierzy si¢ liczbg zatatwionych spraw w okreslonym czasie,
ktore zaleza od skutecznosci sporzadzonych i1 wystanych pism. Aby pismo byto skuteczne, w
trakcie jego redagowania nalezy zwroci¢ uwage na:

e forme pisma,

e uprzejmy 1 pozytywny ton,

e jezyk pisma,

logike 1 uporzadkowanie tresci.
Na forme pisma sktadajg si¢:

e wlasciwe zaadresowana koperta,

e poprawny uklad graficzny,

e odpowiedni uktad tekstu,

e czysto$¢ maszynopisu lub wydruku komputerowego,

e bezbledna pisownia

W korespondencji ogromne znaczenie ma pierwsze wrazenie odbiorcy po otrzymaniu
pisma. Wiasnie na forme pisma adresat zwraca uwage jeszcze przed przeczytaniem jego tresci
— spoglada na sposob zaadresowania koperty, a po jej otwarciu uktad graficzny tekstu. Bardzo
wazna jest tez bezbtedna pisownia. Najlepiej stosowacé prosta zasade — napisane juz pismo
zawsze jeszcze raz przeczyta¢. Pozwoli to wyeliminowa¢ ewentualne btedy samej tresci.
Kazdy moze popehic biad 1 dlatego konieczne jest ponowne przeczytanie napisanego tekstu.

Kazde pismo reprezentuje nadawce na zewnatrz, jest jego wizytowka. Korespondencja ma
wigc bardzo duzy wplyw na wizerunek firmy. Forma pisma moze nastawi¢ adresata
pozytywnie lub negatywnie do jego nadawcy, niesie bowiem informacje o organizacji pracy
w danym przedsi¢gbiorstwie. Niewlasciwa forma pisma $wiadczy o braku profesjonalizmu
pracownikow 1 kierownictwa firmy, a tym samym zniechgca potencjonalnych partnerow w
interesach do nawigzania kontaktu. Z kolei prawidlowa. Zachgca adresata do pozytywnego
forma pisma zacheca do wspolpracy z jego nadawca. Gwarantuje bowiem, ze firma jest
dobrze zorganizowana i solidna, a pracownicy i1 kierownictwo sg profesjonalistami, co
gwarantuje pomysIlnos$¢ w prowadzeniu z nimi interesow.

Uprzejmy i pozytywny ton pisma udziela si¢ adresatowi w trakcie czytania i pozytywnie
nastawia go do nadawcy. Zacheca adresata do pozytywnego 1 szybkiego zatatwienia

poruszonej w korespondencji sprawy. Dobrze §wiadczy o autorze pisma stosowanie zwrotow



grzecznosSciowych. Szczegdlnie pisma odmowne powinny by¢ zredagowane w takim tonie,

aby adresat, mimo odmowy, czul, ze jest kim$ waznym dla nadawcy.

Jezyk pisma powinien by¢ naturalny. Nalezy uzywaé powszechnie znanych sow i

krotkich zdan.

Tres¢ pisma powinna by¢ logiczna i uporzadkowana. Pomaga w tym uzycie

odpowiedniej metody redagowania pism:

metoda indukcyjna polega na rozpoczynaniu pisma od podania stwierdzen
szczegbtowych, a nastgpnie przechodzeniu do bardziej ogolnych, np.:

W tym roku ukonczytem Technikum FEkonomiczne i uzyskalem srednie
wyksztalcenie oraz tytul technika ekonomisty. W szkole bardzo dobrze poznatem
rachunkowos¢ i finanse, ktore sq mojg specjalnosciq. Znam tez ekonomike i
organizacje przedsigbiorstw, zasady marketingu i reklamy. Znam podstawy prawa, w
tym dobrze prawo pracy. Potrafie obstugiwac komputer i edytor tekstow MS Word.
Znam zasady korespondencji biurowej. Moge wiec Smialo powiedziel¢, Ze jestem
bardzo dobrze przygotowany do pracy w pionie ekonomistycznym Waszego
przedsigbiorstwa.

Metoda dedukcyjna polega na rozpoczynaniu od ogdlnego naswietlenia sprawy, a
nastepnie przechodzeniu do stwierdzen szczegdétowych, np.:

Jestem bardzo dobrze przygotowany do pracy w pionie ekonomicznym Waszego
przedsigbiorstwa, gdyz ukonczylem Technikum Ekonomiczne i uzyskatem tytut
technika ekonomisty. Bardzo dobrze znam rachunkowosc i finanse, ktore sq mojg
specjalnosciq. Dobrze znam tez ekonomike i organizacje przedsigbiorstw, zasady
marketingu i reklamy oraz podstawy prawa, w tym szczegolnie prawo pracy. Bardzo
dobrze znam zasady korespondencji biurowej. Potrafig¢ obstugiwacé komputer i edytor
tekstow MSS Word.

Nie ma reguty, ktore pisma nalezy redagowa¢ dang metoda, jej wybdr zalezy

wylacznie od redagujacego pismo.

Przy prowadzeniu korespondencji biurowej nalezy, pamigta¢, aby na pisma odpowiadac jak

najszybciej, najlepiej tego samego dnia, gdyz robi to dobre wrazenie 1 dobrze $wiadczy o

organizacji pracy firmy.



Sporzadzenie korespondencji powinno opiera¢ si¢ na wielu zasadach, z ktérych najwazniejsze
to:
1. Styl urzedowy:
e przewaga zdan pojedynczych,
e dazenie do uje¢ zwigztych, $cistych, jednoznacznych,
e brak zwrotow emocjonalnych 1 obrazowych,
e uzywanie specjalistycznej terminologii,
e uprzejma forma,
® zwroty grzecznosciowe,
® stosowanie powszechnie znanych skrotow 1 skrétowcow,
® ujmowanie tresci w formie punktow,
e unikanie w pismach wyrazow w jezykach obcych,
® jezeli wystepuja ich polskie odpowiedniki,
e postugiwanie si¢ strong bierna,
e postugiwanie si¢ formami nicosobowymi,
e pisanie duzymi literami wyrazow okreslajacych adresata.
2. Przejrzystosc:
e odpowiedni uktad graficzny pisma,
e odpowiedni uktad jego tresci.
3. Kompletnosé:
e zawiera¢ wszystkie informacje niezbedne do zatatwienia sprawy.
4. Sugestywnos¢:
e powinno sugerowac odbiorcy koniecznos¢ jego pozytywnego rozpatrzenia,
e zawiera¢ odpowiednie argumenty w uzasadnieniu,
5. Jedna sprawa:
e powinno dotyczy¢ jednej sprawy. Kazda nastgpna sprawa powinna by¢ sformutowana
w odrebnym pismie.
6. Wyroznienie fragmentow:
® szczegbdlnie wazne czeSci pisma powinny by¢ wyrdznione, stosuje si¢ nastepujace
sposoby wyrozniania: thusty druk, pismo pochyle, rozstrzelony drulk,
podkreslenie, ZASTOSOWANIE DUZYCH LITER, wypunktowanie najwazniejszych
spraw, zastosowanie ramek, stosowanie tla, wysrodkowanie, przytoczenie
przyktadéw, podkreslenie stowne, zdefiniowanie zastosowanych pojec.
7. Fachowos¢:

e powinno zawiera¢ terminologi¢ fachowa dostosowang do poruszanych zagadnien



