Zaproszenia

Zaproszenie jest zawiadomieniem o majacej si¢ odby¢ imprezie z prosbg o wzigcie w
niej udzialu. Jednocze$nie w tresci zaproszenia powinna znajdowaé si¢ informacja o
przebiegu imprezy ( jej porzadek dzienny ), gdyz osoba zapraszana ma prawo wiedzie¢, czego
na imprezie moze si¢ spodziewac.

Jak wynika z powyzszego, zaproszenie powinno zawiera¢ trzy grupy informacji:

1. Informacja o nazwie imprezy, jej dacie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia.
Czesto popelnianym w tej cze$ci bledem jest niepoprawne informowanie o godzinie
rozpoczecia imprezy. Informacja ta czasami przybiera forme:

Zapraszamy Pana na Walne Zgromadzenie Udzialowcow Spoiki, ktore odbedzie si¢
dnia 3 marca 2009 roku, w sali nr 115 biurowca spolki, o godz. 13:%.

Zgromadzenie nie odbedzie sie przeciez o godz. 13:00, bowiem o godz. 13:* nie
bedzie jednoczesnie poczatku 1 konca spotkania, o wymienionej godzinie zebranie jedynie si¢
rozpocznie.

Poprawnie nalezy wigc napisac:

Zapraszamy Pana na Walne Zgromadzenie Udzialowcow Spoitki, ktore odbedzie sie
dnia 3 marca 2009 roku, w sali nr 115 biurowca sp6lki. Poczatek obrad o godz. 13:%.

Albo po kropce:

Otwarcie obrad o godz. 13:%°.

Zgromadzenie rozpocznie si¢ o godz. 13:.

2. Przebieg imprezy - jej porzadek, ktory zaleznie od charakteru imprezy moze by¢
podany:

a) w sposob urzedowy, np. porzadek obrad zgromadzenia wspdlnikow:

1.Otwarcie.

2. Wybor przewodniczacego 1 prezydium zgromadzenia.

3. Sprawozdanie zarzadu z dziatalnosci spotki w 2005 roku.

4. Sprawozdanie z dzialalnosci rady nadzorczej spotki w 2005 roku.

5. Dyskusja.

6. Podjecie uchwat 1 wnioskow.

7. Zamknigcie obrad.

b) lub tez w sposob bardziej swobodny - opisowy, np. planowany przebieg balu:

Bal rozpocznie si¢ tradycyjnym polonezem, po ktdorym goscie zostang zaproszeni na

poczestunek. Nastepnie zostanie zaprezentowana krotka cze$¢ artystyczna, a po niej



rozpoczng si¢ tance i zabawy, ktore potrwaja az do bialego rana. Do tanca begdzie przygrywat
zespOl " Zaczek "

3. Prosba o przybycie - powinna by¢ podana w dwoch miejscach zaproszenia 1 w
dwoch formach:

a) na poczatku tresci zaproszenia przez podkreslenie faktu zaproszenia, np.:

Serdecznie zapraszamy Panig na...

Zapraszamy Waszego przedstawiciela na...

Uprzejmie prosimy o wzigcie udzialu w...

b) na zakonczenie tresci jako ponownie prosby o przybycie. Nie nalezy jej jednak
przedstawia¢ w formie nakazu lub polecenia, np. Obecnos$¢ obowigzkowa - gdyz zwykle
wywoluje to wrecz przeciwny skutek, czyli zniecheca do przybycia. Prosbe taka nalezy
przekaza¢ w bardzo uprzejmej formie, ktora zachgci do przybycia. np:

Ze wzgledu na wage omawianych spraw, prosimy o niezawodne 1 punktualne
przybycie.

Liczymy na niezawodne i1 punktualne przybycie.

Sadzimy, ze zaszczyci nas Pan swoja obecnoscig, do czego serdecznie zachgcamy.

Zaproszenia sporzadza si¢ zgodnie z typowym ukladem graficznym pism. Z uwagi na
ich charakter powinny by¢ sporzadzane na blankietach korespondencyjnych. Czesto do
sporzadzania zaproszen uzywa si¢ formularzy, do ktérych wpisuje si¢ informacje. Dokonujac
wyboru formularzy, do ktorych wpisuje sie tylko informacje. Dokonujac wyboru formularzy,
nalezy jednak zwroci¢ uwage na to, aby zawieraly one w sobie wszystkie trzy ww. grupy
informacji.

Pismami podobnymi do zaproszen s zawiadomienia i informacje. W odrdznieniu od
zaproszen nie zawieraja jednak prosby o przybycie, a shiza jedynie poinformowaniu o
zdarzeniu lub fakcie. Zawiadomienie przesylane jest do jednej osoby lub moze byc¢
skierowane do grupy osob, np. zawiadomienie o posiedzeniu komisji, zawiadomienie o
szczepieniach ochronnych przeciwko wsciekliznie. Informacja natomiast kierowana jest

wytacznie do pojedynczych osob.



