
Lekcja 59                    09.06.2020 

 

Lekcja prowadzona przez aplikację Skype o godz.9:00, poniżej notatka do zeszytu. 

 

Temat: List oficjalny – powtórzenie wiadomości  

List oficjalny to wypowiedź o charakterze formalnym, skierowana do określonego adresata. To jedna z form użytkowych, 

która służy realizacji konkretnego celu. Podczas pisania listu oficjalnego należy zwracać uwagę na jego formę i styl oraz 

dbać o jasność i zrozumiałość przekazu. 

 Pisz krótko, zwięźle, konkretnie i zrozumiale 

 Unikaj potocznego słownictwa, bądź uprzejmy 

 Podziel treść listu na akapity – będzie bardziej czytelny 

 Pamiętaj o poprawności językowej, ortograficznej, interpunkcyjnej 

 

Schemat listu oficjalnego 

Miejscowość i data - oznaczenie miejscowości i datę umieszczamy w prawym górnym rogu. Po nazwie miejscowości 

powinna znaleźć się aktualna data, którą piszemy po przecinku, np. Poznań, 1 kwietnia 2020 r. 

Dane nadawcy - dane nadawcy (imię, nazwisko, adres, numer telefonu i adres e-mail) umieszczamy po lewej stronie  

Dane odbiorcy - dane odbiorcy umieszczamy po prawej stronie poniżej daty 

Nagłówek - zwrot do adresata, w liście oficjalnym to zwykle: Szanowni Państwo, Szanowna Pani, Szanowny Panie 

Wstęp - pierwsza część listu oficjalnego to miejsce na przedstawienie celu korespondencji. Jeśli to kolejny list w tej samej 

sprawie, to na początku dziękujemy również za odpowiedź. Jeśli jest to odpowiedź na jakiś list, to tu powinniśmy na to 

wskazać (np. W odpowiedzi na Pani list z 5 czerwca, w sprawie…..chciałabym poinformować…..) 

Rozwinięcie to środkowa część listu oficjalnego to miejsce na przekazanie najważniejszych informacji, danych, motywów, 

dowodów etc. Jeśli to kolejny list w tej samej sprawie lub odpowiedź to ustosunkowujemy się również do otrzymanych 

informacji. 

Zakończenie to ostatnia część listu, w której ma miejsce krótkie podsumowanie i wnioski, ewentualnie prośba o 

rozpatrzenie prośby i odpowiedź etc. (np. Proszę o pozytywne rozpatrzenie mojego wniosku. Jednocześnie podkreślam, 

że….) 

Zwrot grzecznościowy - w listach oficjalnych końcowy zwrot oficjalny to zwykle: Z poważaniem, Z wyrazami szacunku, itp. 

Podpis - list podpisz imieniem i nazwiskiem. 

Załączniki - jeśli załączasz do listu jakąkolwiek dokumentację, to należy wyszczególnić każdy z załączników. 

 

Zadanie domowe 

Napisz list oficjalny do wyznaczonej Ci osoby z prośbą o zamontowanie u Ciebie na podwórku wyrzutni, która miałaby służyć do 

transportu powietrznego. Pamiętaj o formie listu oficjalnego (możesz napisać na komputerze w programie Word) i uzasadnieniu swojej 

prośby. Z listu powinniśmy się dowiedzieć: 

 do kogo piszesz i kim Ty jesteś 

 w jakim celu piszesz do odbiorcy 

 gdzie dokładnie miałaby znaleźć się wyrzutnia? 

 dlaczego odbiorca listu miałby spełnić Twoją prośbę? 

 dlaczego piszesz w tej sprawie do tego odbiorcy? 

 co możesz zaoferować w zamian za realizację zadania?   
Katarzyna Gurgul  


