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Notatka 5.

Ja i urzqd. JesteSmy w kontakcie
(webinarium 31 sierpnia 2021)

Zanim przygotujesz pismo do urzedu, pozbqdz sie stereotypéw, ze musi byé
napisane skomplikowanie, dtugo i z detalami. Wcale nie. Jesli naprawde
chcesz zatatwié sprawe, potrzebujesz klarownie i zwiezle opisac problem i
uargumentowac go. Pomoze ci w tym kilka wskazéwek opracowanych wedtug
zasad prostego jezyka. Inspiracjq do ich sformutowania sq zalecenia Pracowni
Prostej Polszczyzny Uniwersytetu Wroctawskiego, ktéra zajmuje sie
upraszczaniem jezyka w sferze publicznej.

pisz prosto
Najpierw notatka - bez wzgledu

na ztozonos¢ sprawy

Przygotowanie pisma zacznij od notatki w brudnopisie. Zanotuj w niej cel, z jakim
przygotowujesz podanie, prosbe albo petycje, gltowne mysli i argumenty, ktérymi
chcesz uzasadni¢ swoje stanowisko. Sporzgdzenie takiej notatki pomoze ci
zobaczy¢, co tak naprawde chcesz przekazag, jak wiele mysli masz w gtowie

w zwiqzku z tematem, a na koficu wyselekcjonowaé i uporzgdkowaé to wszystko.

Oddzielenie tresci waznych od niewaznych jest istotne, bo w pismie do urzedu nie
potrzebujesz przekazywaé catego tta sprawy i detali. Tylko zaciemniq obraz

i sprawiq, ze odbiorca bedzie sie czut zagubiony w nattoku informacji, podczas gdy
pismo ma stuzy¢ sprawie, by€ uzyteczne i jedynie informowac kogo$ o czyms.

Pismo ma méwic to, co konieczne, bez przetadowania informacjami. Notatka
pozwoli ci wypisa¢ wszystko, a do pisma przenies¢ tylko niezbedne rzeczy. Z tego
samego wzgledu warto mie¢ notatki przy sobie, jesli idziesz do urzedu zatatwic
sprawe ustnie — notatka pomoze ci podaé esencje, bez nadmiernych szczegotow.
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lepiej nasladowac
codzienng komunikacje

Tak jak mowisz ni2 kslqzki

Bez wzgledu na ztozonos¢€ sprawy pismo powinno by¢ napisane jasno, zwiezle

i w spos6b prosty. To tez wymusi na odbiorcy jasng odpowiedz, a nie w zawitej,
zawoalowanej formie. Nie ulegaj ztudzeniu, ze pismo urzedowe ma by¢
skomplikowane. Zbyt skomplikowane teksty zniechecajq do czytania, bo odbiorca
szybko traci koncentracje, a wiec kontakt z tym, co czyta. Z czego zatem
zrezygnowaé?

e Z bezosobowych zwrotoéw,

e ze strony biernej,

e ze zbyt diugich zdan,

e z przesadnej uprzejmosci,

¢ z naduzywania ksigzkowego ,iz",

ez imiestowdéw typu ,majqc na uwadze”.

Pisz prosto i zwyczajnie, czyli w sposéb nasladujgcy twojq codzienng komunikacje,
a nie powiesci literatury piekne;j.

kompozycja nadaje

Wyglad tekstu elegancji i czytelnosci

Uktad tekstu na stronie, czyli kompozycja, nadaje elegancji, czytelnosci, swiadczy
o starannym przygotowaniu pisma i traktowaniu adresata z szacunkiem. Tekst
jednolity, zbity na stronie w formie — np. jednego dtugiego na pét strony akapitu
- jest nie do przejscia dla przecietnego czytelnika. Dlatego warto stosowaé
akapity blokowe, czyli bez wcie¢ z lewej strony, natomiast z wiekszq niz interlinia
przerwq pomiedzy wersami sgsiadujgcych akapitéw. W literaturze mozesz by¢
przyzwyczajony do wcie¢ z boku i braku przerwy miedzy linijkami akapitu, ale
pismo do urzedu to nie literatura piekna, a tekst uzytkowy. Blokowe akapity
dobrze sprawdzajq sie tez w e-mailach, ktére przewaznie sq tekstami o
mniejszej objetosci. Jesli chodzi o argumenty, warto je wypisaé punktorami.
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W kompozycji zadbaj tez o:

¢ odpowiedniqg czcionke (bezszeryfowq, np. Arial, Calibri),

¢ uwypuklenie istotnych dla sprawy elementéw pogrubieniem — wazne, by nie
podkreslié zbyt duzo (jedynie stowo, fraze), bo wtedy wszystko zaczyna byé
wazne.

Rama tekstu, czyli to, jak rozmiescisz poszczegodlne elementy tekstu na stronie, jest
réwnie istotna. W lewym gérnym rogu jest miejsce na sekcje nadawcy, w prawym
goérnym na miejsce i date. Na wysokosci ok. trzech czwartych wydruku, po lewej
stronie podajesz adresata (pan/pani, z imieniem, nazwiskiem, funkcjq),
bezposrednio nad tekstem piszesz zwrot adresatywny typu: "Szanowny Panie
Burmistrzu”, na koncu tekstu zamieszczasz podpis.

W grzecznosci
wazna jest spojnosé

Przyjaznie

Grzecznoéé obowiqzuje zawsze — w tradycyjnym pismie (wysytanym pocztq)

i w e-mailu. Ton oficjalny uzyskasz za pomocq sformutowan typu: ,Szanowni
Panstwo’. W zwrocie adresatywnym mozesz doda¢ funkcje lub tytut naukowy
adresata, ale juz nie jego/jej nazwisko (to jest niegrzeczne). Wazne, aby formuta
koncowa odpowiadata swojg wymowq formule poczgtkowej, czyli jesli najpierw
uzyjesz zwrotu ,Szanowni”, na koncu napisz: ,Z powazaniem” lub ,Z wyrazami
szacunku”. Jesli chcesz pisa¢ w mniej oficjalnym tonie i zaczynasz e-mail od
,Dzien dobry”, zakoficz go: ,Z pozdrowieniami’, ,Pozdrawiam” (uwclga: JPozdrawiam
serdecznie” jest zarezerwowane dla zazytych kontaktéw). Nigdy nie zaczynaj listu
od zwrotu ,Witam?”, bo to moze powiedzie¢ gospodarz spotkania czy miejsca przy
bezposrednim powitaniu kogos.

Przydatne linki

https://www.jasnopis.pl/
https://logios.dev/

notowata: Alicja Zaczek-Zmijewska



