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List formalny to wiadomos¢ kierowana do waznego adresata, w
nieco powqiniejszzm, oficjalnym tonie. ' '
Najwazniejsze jest, by stosowac odpowiedni jezyk. Powinno sig
unika¢ m. in. okreslen potocznych, skrotow, “idiomow, powszechnych
Erzymiotn@kéw (np. interesting, good, big) czy zbyt prostych
onstrukcji. Z pewnosciq, dobrze odebrane bedzie stosowanie np.
strony biemej, okresow warunkowych czy inwersji stylistycznych.

List formalny ma byc zgodny z poleceniem, czyli musi:
spojnie i logicznie omawiac wszystkie zagadnienia zawarte w opisie zadania,
zmiesci¢ sie w limicie stéw (200-250),
mie¢ wyrazny podziat na akapity oraz wyroznione zwroty na poczatku i koncu.

Wstep

Na samym poczatku nalezy umiesci¢ zwrot do adresata — wszystkie
Jego dane oraz tytuty muszq byc zapisane w lewym gomym rogu
obszaru do pisania. Istme{;e kilka sposobow na to, jak mozna zawrocic
sie do odbiorcy listu. Wiele zalezy od tego, ile informagji dostanie si¢ w
poleceniu. Najczesciej stosuje sie:
— gdy nie zna si¢ nazwiska adresata;
— gdy zna si¢ nazwisko adresata;
. — gdy zna si¢ nazwisko, ale nie wiadomo, czy kobieta jest
zamezna;
) — gdy pisze sie do wigkszego grona odbiorcow, ktorych nie zna sie
osobiscie;
— gdy zna si¢ nazwisko adresata;

Po zwrocie stawia sie przecinek, po czym przechodzi sie kolejnej czesci
w nowej linii, zostawiajac odstep.

Nastepnie powinnismy przedstawic siebie oraz swoje stanowisko, gdzie w
duzym skrocie nalezy wyjasnic ogolny cel kierowania naszej prosby,
skargi czy tez zalecenia w liscie formalnym.



We are writing to you regarding ... - Piszemy do Panstwa w sprawie ...

We are writing in connection with... — Piszemy do Panstwa w zwigzku z ...
Further to ... - Nawigzujac do ...

I am writing to enquire about ... - Pisze do Panstwa z zapytaniem o ...

I am writing to you on behalf of... — W imieniu Pana/Pani X, pisze do
Panstwa ...

Rozwiniecie

W tej sekgji nalezy rozwina¢ mysl zasygnalizowana, we wstepie. Trzeba
podac konkretne informacje, a takze umiescic ewentualne prosby, )
zapewnienia, watpliwosci, pytania, wiadomosci itp. Najwazniejsze, by ujac
wszystko to, co zostato wymienione w poleceniu. Tutaj przydac mogaq, sie
takie zwroty, jak np. :

—Bede wdzieczny, gdyby zechciat(a) Pan/Pani ...

- Bylibysmy bardzo wdzieczni, gdyby mogt Pan/Pani przesta¢ nam wiecej
informacji na temat ...
| 3 — Jestesmy
zainteresowani ... i chcielibysmy dowiedziec sig ...
) i - Doktadnie przeanalizowalismy
Panstwa propozycje i ...
- Z przykrosciq, informujemy, ze ...

— Mam przyjemnosc poinformowad, ze ...

— Czy byliby Panstwo tak uprzejmi ...

Zakonczenie

W tym akapicie powinno sie podsumowac caty list oraz jasno wyrazi¢ swoje
oczekiwania wzgledem adresata, np. proszac go o szybkaq odpowiedz,
przestanie czegos, zareagowanie na jakies zdarzenie. Mozna rowniez
wspomniec o tym, ze dodaje sig jakis zatacznik, np. CV. Jak najbardziej
dobrze jest podzigkowac za pomoc. Warto stosowac takie zwroty, jak np. :

- Bede bardzo wdzieczny za zapoznanie sie¢ ze sprawq tak szybko, jak to
mozliwe.

If we 3 - W razie
Jakiejkolwiek potrzeby, prosze sie¢ z nami kontaktowac.

: — Licze na mozliwosci
rozpoczecia wspofpracy.

- Z govy dziekujg ...

' — Dziekuje za Panskq, pomoc w tej
sprawie.



Na zakonczenie, po pozostawieniu wolnego akapitu, nalezy z lewej strony
umiescic formutke petnigcq, funkcje pozdrowien (z przecinkiem), a pod niq,
podpis. W przypadku listu formalnego odpowiednie zwroty to:

— Z wyrazami szacunku, (kiedV nie zna sie nazwiska
adresata) ;

— Z wyrazami szacunku, (kied\f zna sie nazwisko adresata).



