Lekcja 59 09.06.2020

Lekcja prowadzona przez aplikacje Skype o godz.9:00, ponizej notatka do zeszytu.

Temat: List oficjalny — powtdrzenie wiadomosci

List oficjalny to wypowiedz o charakterze formalnym, skierowana do okreslonego adresata. To jedna z form uzytkowych,
ktdra stuzy realizacji konkretnego celu. Podczas pisania listu oficjalnego nalezy zwraca¢ uwage na jego forme i styl oraz
dbac o jasnosc¢ i zrozumiatos¢ przekazu.

Pisz krétko, zwiezle, konkretnie i zrozumiale
Unikaj potocznego stownictwa, badz uprzejmy
Podziel tres¢ listu na akapity — bedzie bardziej czytelny
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Pamietaj o poprawnosci jezykowej, ortograficznej, interpunkcyjnej

Schemat listu oficjalnego

Miejscowos$¢ i data - oznaczenie miejscowosci i date umieszczamy w prawym gornym rogu. Po nazwie miejscowosci
powinna znaleZ¢ sie aktualna data, ktérg piszemy po przecinku, np. Poznan, 1 kwietnia 2020 r.

Dane nadawcy - dane nadawcy (imie, nazwisko, adres, numer telefonu i adres e-mail) umieszczamy po lewej stronie
Dane odbiorcy - dane odbiorcy umieszczamy po prawej stronie ponizej daty
Nagtowek - zwrot do adresata, w liscie oficjalnym to zwykle: Szanowni Paristwo, Szanowna Pani, Szanowny Panie

Wstep - pierwsza czesc listu oficjalnego to miejsce na przedstawienie celu korespondencji. Jesli to kolejny list w tej samej
sprawie, to na poczatku dziekujemy réwniez za odpowiedz. Jesli jest to odpowiedz na jakis list, to tu powinnismy na to
wskazac (np. W odpowiedzi na Pani list z 5 czerwca, w sprawie.....chciatabym poinformowact.....)

Rozwiniecie to Srodkowa czes¢ listu oficjalnego to miejsce na przekazanie najwazniejszych informacji, danych, motywéw,
dowodéw etc. Jesli to kolejny list w tej samej sprawie lub odpowiedz to ustosunkowujemy sie rdwniez do otrzymanych
informacji.

Zakonczenie to ostatnia cze$¢ listu, w ktérej ma miejsce krétkie podsumowanie i wnioski, ewentualnie prosba o
rozpatrzenie prosby i odpowiedz etc. (np. Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojego wniosku. Jednoczesnie podkreslam,
ze....)

Zwrot grzecznosciowy - w listach oficjalnych koncowy zwrot oficjalny to zwykle: Z powazaniem, Z wyrazami szacunku, itp.
Podpis - list podpisz imieniem i nazwiskiem.

Zataczniki - jesli zatgczasz do listu jakgkolwiek dokumentacje, to nalezy wyszczegdlnic kazdy z zatgcznikow.

Zadanie domowe

Napisz list oficjalny do wyznaczonej Ci osoby z prosbg o zamontowanie u Ciebie na podwdrku wyrzutni, ktéra miataby stuzy¢ do
transportu powietrznego. Pamietaj o formie listu oficjalnego (mozesz napisac¢ na komputerze w programie Word) i uzasadnieniu swojej
prosby. Z listu powinnismy sie dowiedziec:

do kogo piszesz i kim Ty jeste$

w jakim celu piszesz do odbiorcy

gdzie doktadnie miataby znalez¢ sie wyrzutnia?
dlaczego odbiorca listu miatby spetni¢ Twojg prosbe?
dlaczego piszesz w tej sprawie do tego odbiorcy?

I B

co mozesz zaoferowac w zamian za realizacje zadania?
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