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Zasady
. I redagowania pism

Stowo ,korespondencja” pochodzi od taciniskiego stowa correspondentio i oznacza listowne
porozumiewanie sie, czyli pisanie listéw i odpowiadanie na nie. Sg to czynnosci zwigza-
ne ze sporzadzaniem pism bedgcych formg komunikowania sie, wymiany informacji lub
ustalania czy uzgadniania stanowisk.

Duze znaczenie ma réwniez estetyka i poprawno$¢ pisma — stylistyczna, ortograficzna.
Czgsto zdarza sie, ze wlasnie pismo jest pierwszym kontaktem z nadawcg. W przypadku
korespondencji biurowej pisma sg waznym elementem tworzacym wizerunek firmy. Dla-
tego takze znaczenie ma fakt, aby osoby je sporzadzajace mialy odpowiednie przygotowa-
nie, korzystaty z profesjonalnych wzoréw i szablonéw pism.

Nalezy pamietad, ze przy sporzadzaniu oficjalnych pism obowiazuje wiele zasad i norm.
Inne narzedzia sg potrzebne w korespondencji handlowej, innych uzywa sie przy sporza-
dzaniu protokoléw czy pisaniu podan i wnioskéw, a jeszcze innej formy wymagaja pi-
sma wychodzgce z organéw administracji publicznej. W usprawnieniu tej pracy pomagaja
wszelkiego rodzaju blankiety firmowe, zawierajace logo i dane teleadresowe firmy. Czesto
czynnosci te zleca sie specjalnym firmom zatrudniajgcym grafikéw.

Podstawowe reguty, kiérych nalezy przestrzega¢ podczas sporzadzania pism to:

1. Uzywanie stylu urzedowego, kt6ry umozliwia szybkie zrozumienie tresci pisma.
Jego cechy charakterystyczne to:

e zwigzle i jednoznaczne sformulowania (nie nalezy stosowa¢ rozwlektych opiséw, po-
réwnan ani zbednych okreslen);

e przewaga zdan pojedynczych nad zlozonymi (wystepujace po sobie zdania zlozone,
w ktérych porusza sie wiele watkéw, utrudniajg dotarcie do sedna sprawy);

o postugiwanie sie strong bierng i formami bezosobowymi (np.: ,powodem op6znienia w przy-
gotowaniu sali konferencyjnej byt brak wystarczajacych informacji odnognie liczby uczestni-
kéw” zamiast: ,, powodem opéznienia byt brak wystarczajacych informacji od Was”);

e specjalistyczna terminologia (np.: ,oferta”, ,pismo informacyjne”);

e uzywanie gotowych formut typowych dla danego rodzaju korespondencji (np.: ,w zwigz-
ku z Panistwa pismem z dnia...”);

e brak zwrotéw wyrazajacych emocje (np.: ,jestem zainteresowany oferty” zamiast: ,je-
stem zachwycony oferta”);

e uprzejma forma (np.: ,zwracam sie z uprzejma prosbg 0”, ,prosimy o uregulowanie zale-
gloscd”);

e uzywanie podstawowych zwrotéw grzecznosciowych; najczesciej stosowane to:

a) na poczatku pism majacych postac listu: ,,Szanowna Pani Prezes”, ,,Szanowny Panie
Dyrektorze”, ,Szanowni Panistwo”, ,Szanowna Pani”, ,Szanowny Panie”;

b) w tredci pisma: ,zwracamy sie z uprzejma pro$bg”, ,uprzejmie prosimy”, ,serdecznie
zapraszamy’;

c) w zakonczeniu: ,Z powazaniem”, ,Z wyrazami szacunku”;
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» unikanie zwrot6w obcojezycznych, jezeli istniejg ich polskie odpowiedniki (np. ,sklep”
zamiast ,,market”).

2. Jednoznaczne i precyzyjne okreslenie przedmiotu sprawy i celu pisma.

3. Przejrzystos¢ — nalezy zadba¢ o odpowiedni uktad graficzny pisma, pamietajac o tym,
ze sama tre$¢ réwniez musi spelniac ten warunek.

4. Kompletnos$¢ — pismo powinno zawiera¢ wszystkie informacje niezbedne do zatatwie-
nia danej sprawy. Pominigcie jednej z nich moze oznacza¢ konieczno$¢ dodatkowej
wymiany korespondencji, co wydtuza czas zatatwiania sprawy i obniza wydajno$¢ pracy.

- Sugestywnos¢ — pismo powinno sugerowac odbiorcy konieczno$¢ pozytywnego rozpa-
trzenia sprawy i przedstawia¢ odpowiednie argumenty.

6. Niedopuszczalne jest uzywanie obrazliwych stéw i pogrézek, nawet w sytuacjach kon-
fliktowych. Dozwolone s3 natomiast sformutowania kategoryczne oraz grozby legalne,
czyli takie, w ktérych nadawca odwotuje si¢ do zawartych uméw i przepiséw dotycza-
cych konsekwencji niewtasciwego postepowania (np.: ,W przypadku niestawienia sie
W wyznaczonym terminie bedzie Pan obcigzony dodatkowymi kosztami, a umowa zo-
stanie rozwigzana ze skutkiem natychmiastowym”).

7. Zrozumiatos$¢ — pismo musi by¢ zrozumiate dla adresata. Nalezy wystrzega¢ sie facho-
wych terminéw, jesli adresat moze ich nie zna¢.

8. W jednym pi$mie powinien by¢ poruszony tylko jeden temat. Jesli nadawca chce prze-
kaza¢ wigcej spraw, powinien przedstawi¢ je w osobnych pismach, a nastepnie who-
zy¢ do jednej koperty. Utatwia to adresatowi rozdzielenie spraw miedzy pracownikéw,
a tym samym skraca czas ich zalatwiania.

9. Uzywanie skrétéw — dozwolone jest stosowanie jedynie powszechnie uzywanych skré-
tow. Nie nalezy skraca¢ zwrotéw grzecznosciowych ani nazw firm.

Oto kilka grup skrétéw, ktérych uzywanie jest dopuszczalne w korespondencji biurowej:

* powtarzajgce sie czesto wyrazy potoczne:
ob. — obywatel, ul. — ulica, al. - aleja, Al. — Aleje, pl. — plac, dn. - dnia, r. — rok, poz. — po-
zycja, szt. — sztuka, art. — artyku;

o tytuly i stopnie naukowe, tytuty zawodowe i stopnie wojskowe:
prof. — profesor, doc. — docent, dr — doktor, mgr — magister, inz. — inzynier, dyr. — dyrek-
tor, dyrekcja, nacz. — naczelnik, gen. — generat, ptk — putkownik;

¢ miedzynarodowe jednostki miar i wag, zawsze pisane bez kropki:

m — metr, cm — centymetr, km — kilometr, kg — kilogram, g — gram, t - tona;

o skréty utworzone z wielowyrazowych polaczen, jesli kolejne stowa rozpoczynaja sie
spolgloska, pisane z kropka:
np. — na przykiad, itd. - i tak dalej, cdn. — ciag dalszy nastgpi, tzn. — to znaczy, ww. — wy-
zej wymienione, jw. — jak wyzej, tj. — to jest, tzw. — tak zwane, Ip. — liczba porzadkowa,
Idz. — liczba dziennika, br. — biezgcy rok.

Jezeli w zwrocie wielowyrazowym jedno ze stkéw rozpoczyna sie samogtoska, w skréto-
wym zapisie kropka stawiana jest po skrécie kazdego wyrazu, np.:

b.u. — bez uwag, m.in. — migdzy innymi, n.e. — naszej ery, c.o. — centralne ogrzewanie,
p.o. — petnigcy obowiazki, o.0. — ograniczona odpowiedzialnosc.

w

ZAPAMIETA]

Czestym bledem popelnianym przy pisaniu skrétéw jest niewlasciwe stosowanie kropki.
Stawia si¢ jg wéwczas, gdy skrét jest utworzony z poczatkowych liter wyrazu skracanego,
a wigc powstaje przez odrzucenie koricowej cze$ci wyrazu (np. prof., inz., gen., red.). Nie




ORGANIZACJA I TECHNIKA PRACY BIUROWE]

mozna natomiast jej stawia¢, gdy ostatnia litera skrétu to ostatnia litera skracanego wyra-
zu (np. dr, mgr, wg, nr, pkt).

Po skrétach dr czy mgr trzeba postawic kropke, jesli skrét nie jest uzyty w mianowniku (np. dr.
Kowalskiego), gdyz wtedy zmienia sie ostatnia litera skracanego wyrazu. Dotyczy to tylko mez-
czyzn, w przypadku kobiet skrét zawsze pozostaje bez kropki (np. dr Kowalskiej).

Skréty mgr, dr, prof. itp. stawiamy tylko przed nazwiskami. Nie istnieja jako samodzielne wyrazy.

ZAPAMIETA]

Kropke stawia sie po skrétach jednostek monetarnych innych paristw, np. dol. — dolar, kor. — koro-
na. Nie stawia si¢ jej natomiast po skrétach polskich jednostek monetarnych: zt - zloty, gr — grosz.

W korespondencji biurowej oprécz skrétéw dopuszczalne jest tez uzywanie skrétow-
c6éw. Sg to wyrazy powstate z pierwszych liter wyrazéw tworzacych nazwe wlasna:

o NBP - Narodowy Bank Polski, ZUS — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, PZU — Po-
wszechny Zaktad Ubezpieczen, CBOS — Centrum Badania Opinii Spotecznej.

Nie uzywa sig¢ ich jednak przy pisaniu nazwy wlasnej w adresie odbiorcy.

10. Wyréznianie fragmentéw — szczeg6lnie wazne czesci pisma powinny by¢ graficznie

lub stownie wyréznione:

ttustym drukiem;

kursywg;

rozstrzelonym drukiem;

podkresleniem;

WIELKIMI LITERAMI;

podkredleniem stownym (np.: Najwazniejsze w niniejszej sprawie jest..., Gtownie nalezy

zwrdcic uwage na fakt...);

wypunktowaniem najwazniejszych spraw;

wysrodkowaniem najwazniejszych fragmentéw pisma;

zdefiniowaniem uzytych pojeé;

obramowaniem — kropka powinna wtedy znalez¢ si¢ poza obramowaniem.

Szczegéblnie z rozwaga nalezy wyrézniac tekst wielkimi literami, poniewaz moze by¢ to

odbierane jako wyraz emocji piszacego, np. jego oburzenia w danej sprawie.

11. Zwracanie si¢ do adresata:

e w korespondencji kierowanej do jednostek organizacyjnych (przedsiebiorstw, urzedéw, in-
stytucji, firm) uzywa si¢ sformutowan: Wy, Wasz, Wam itp. (np.: ,Odpowiadajac na Wasze
pismo..., ,Uprzejmie informujemy Was, ze..”, ,Zapraszamy Waszego przedstawiciela...”,
»Nawigzujgc do rozmowy telefonicznej przeprowadzonej z Waszym pracownikiem...”);

e w korespondencji kierowanej do oséb fizycznych uzywa si¢ sformutowan: Pani, Pan, Pan-

stwo (np.: ,Odpowiadajac na Pana pismo z dnia...”, ,, Zapraszamy Panig na posiedzenie komi-
sji, ktére odbedzie sig...”, ,Zwracamy sie do Paristwa z...").
Zwroty: Wy, Wam, Wasze, Pan, Pani zawsze pisze si¢ wielkg litera, aby w ten sposéb
okazac¢ szacunek adresatowi. Jesli pisze si¢ o wlasnej firmie i wlasnym pracowniku, nie
stosuje sie wielkich liter (,W przypadku zainteresowania propozycja naszej firmy nasz
pracownik dostarczy...”).

12. Przy okreslaniu w korespondencji jakiegos terminu zawsze podaje sie date kalendarzo-
w3, nie stosuje sie okreslen: ,jutro”, ,w pigtek” itp. Mozna je stosowa¢, ale wtedy w na-
wiasie lub po przecinku trzeba podac pelng date kalendarzows, np.: ,jutro (29 czerwca
2011 roku)”, ,w piatek (2011-06-29)”, aby unikng¢ nieporozumieri.




