Formutowanie tresci pisma,
czesci sktadowe pisma.



Elementy skiadowe tresci
pisma

CZESCI SKLADOWE
TRESCI PISMA

wprowadzenie < s el




Elementy skiadowe tresci
pisma

Wprowadzenie - ma na celu zorientewanie
adresata pisma w sprawie, ktorg zamierza sie
Oomowic W pismie; jezeli sprawa byta juz
przedmiotem wymiany pism wystarczy powotac
sie na poprzednig korespondencje.
Przedstawienie zagadnienia - zawiera tresc
Wyjasniajaca, przedstawia problem, ktory: jest
przedmiotem sprawy.



Elementy skiadowe tresci
pisma

Uzasadnienie - powinno przekonac adresata

0 stusznosci stanowiska zajmowanego przez nadawce
pisma; powinno konsekwentnie podbudowywac
argumentami przedmiot sprawy.

Whioski - stanowig czesc koncowa tresci pisma;
nalezy je formutowac wtedy, gdy po przedstawieniu

| uzasadnieniu sprawy prosimy o decyzje lub opinie;
majq one na celu spowodowanie okreélonego dziatania
adresata, wywarcie odpowiedniego wrazenia |ub zajecie
przez niego stanowiska w. sprawie; w tej czesci pisma
nalezy podac krotkie podsumowanie wczesniejszych
rozwazan.



Nie kazde pismor musi zawierac wszystkie
WYZE] WYMIENIONE CZESCI.
W' zaleznosci od diugosci,
rodzaju i przedmiotu sprawy,
MOzE zawierac ich mniej.
Zawsze jednak nalezy w: nim Umiescic
przedstawienie zagadnienia Il uzasadnienie.



Styl urzedowy

przewada zdan pojedynczych,
dazenie do ujec zwieztych, scistych, jednoznacznych
(nie dopuszczajacych roznej interpretacii),

Uzywanie specjalistycznej terminologil,

Uprzejma forma, ZWroty: grzeCcZnosciowe,

stosowanie: powszechnie znanychi skrotow! i skrotowcow,
ujmowanie tresci w: formie punktow,

unikanie w: pismach wyrazow W jezykach obcych,
jezeliwystepujg  Ichr odpowiedniki  polskie;
postugiwanie; sie formami nNieesebowymi.



Cechy pisma

Kazde pismo powinno: byc:

sformutowane w sposob jasny i zrozumiaty,
przejrzyste,
Opracowane ze Szczegolng starannoscig,

Zredagowane zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
pisownl,

utrzymane w. uprzejmej formie,
sformutowane w sposob scisty: i zwiezty,
powinno dotyczyc w zasadzie jednej sprawy.



Skroty i skrotowce

W korespondencji biurowej czesto uzywa sie
skrotow i skrotowcow. Stosujgc je ograniczamy
sie jednak tylko do tych, ktore sg powszechnie
znane, co do ktorych mamy pewnosc, ze
Z0Stang ZrozUmiange przez czytajgcedgo.

Skrotami nazywamy: skrocone pojedyncze
wyrazy (szt., zt, dyr.,), natomiast skrotowcami
zespolenie skrotow: poszczegolnych wyrazow
wchodzgcych w skiad nazwy wielowyrazowe]
(PKP, ZUS, GUS, bm., itd.).



Stawianie kropki

Kropke stawia sie jg wtedy, gdy skrot jest utworzony
Z poczgtkowych liter wyrazu skracanego, np.

INZ. nzynier
prof. profesor
doc. docent
kpt. kapitan
ul. ulica
np. Nna przykiad
poZ. pPoOzycja
godz. godzina



Pomijanie kropki

Nie stawia sie kropki, jezeli skrot zawiera
pierwszg, I ostatnig litere wyrazu, np.

dr doktor
mgr  magdister
nr nUMmMer

pkt punkt

wg wediug



Pomijanie kropki

Kropki nie stawia sie po skrotach miar, wag
| monetarnych, np.

Cm  centymetr
m metr
kg kilogram
€ tona
74 (W4 (014Y



Skrotowce

Skrotowce moga byc pisane wielkg lub mata
literg. Skrotowce pisane wielkimi literami
sktadajg sie z poczatkowych liter poszczegolnych
Wyrazow. stanowigcych nazwe firmy, organizacji,
stowarzyszenia Itp.:

NBP Narodowy Bank PolsKi
PAN Polska Akademia Nauk
PCK Polski Czerwony: Krzyz
WSIP Wydawnictwa Szkolne | Pedagogiczne



Skrotowce

Skrotowce pisane matymi literami sg to fgcznie
pisane potaczenia kilku skrotow, np.

bhp. bezpieczenstwo i higiena pracy.
itd. | tak dalej

itp. | temu poedobne

WW. WYZE] WYMIENIoRY.

cdn. Ccigg dalszy nastgpi

tzn. (O znaczy.



Zasady rozmieszczania
elementow skiadowych

Redagujac pismo zwraca Sie gtownie
uwagde na jego tresc, czesto zas zapomina
o formie, ktora odgrywa bardzo wazna
role. Forma pisma to odpowiedni jego
uktad graficzny, wiasciwy ukiad tresci,
bezbtedna pisownia i czystosc
Maszynopisu.



Wiasnie forma pisma, to cos na co adresat
ZWraca Uwage jeszcze przed jego przeczytaniem,
COS CO Wywiera na adresacie pierwsze wrazenie,
a jest ono bardzo trwate.

Forma moze wiec przekonac adresata

do nadawcy, pozytywnie go do niego nastawic
lub tez wrecz odwrotnie. Niewtasciwa forma
piSma moze zniechecac adresata do nadawcy,
co utrudni lub nawet uniemozliwi pozytywne
Zaratwienie sprawy.



Forma pisma niesie tez w sobie informacje
0 ,solidnosci firmy”. Bardzo czesto

na podstawie formy: pisma wysuwa sie
sgdy W' tym zakresie. Zta forma pisma
moze zniechecac potencjalnego partnera
W Interesach do hawigzania z nadawca
wspoftpracy. Przeciwnie zas prawidiowa
forma budzi zaufanie U nhadawcy.



Czesci skladowe pisma
wychodzacego na zewnatrz

Nagtowek.

Nazwa (imie I nazwisko) I adres odbiorcy: pisma.
ZNaKi POWOIaWCZE:

= \Wasze pismo z dnia,

= Znak,

= Nasz znak,

| Data.
Okreslenie przedmiotu sprawy.
Tresc.
Podpis.
Elementy dodatkowe.



Uktad pisma stosowany: poza granicami
Polski odbiega od uktadu stosewanego

w kraju. W poszczegolnych krajach stosuje
Sie r0ZnN€e SPOSOby rozmieszczanie
poszczegolnych elementow pisma.



Ukiad europejski

EUROPEJSKI UKLAD GRAFICZNY PISMA

drugi akapit

_

Zrédo:J. Bryg, & Byko, Technika biwrowa i koraputerowa, s. 138,




= Ukiad amerykanski

AMERYKANSKI UKLAD GRAFICZNY PISMA

nadawca

drugi akapit

Zrodio:J. Bryg, & byko, Technika biurowa i korgputerowa, s. 139,




