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Rys. 10.1. Podziat dokument6éw biurowych

10.3. Redagowanie pism

Pismo urzedowe powinno mie¢ pewien powszechnie przyjety, ujednolicony uktad. Taka
unifikacje stosuje sie nie tylko podczas pisania listéw, ale réwniez przy sporzadzaniu
wigkszosci innych pism. Okre§long forme i strukture majg wigc: zapytania, odpowiedzi na
zapytania, oferty, protokoty, notatki, sprawozdania, listy obecnosci, zaproszenia.

Dokumenty biurowe obiektu hotelarskiego w znacznym stopniu ksztattujg jego wizeru-
nek zaréwno w otoczeniu zewnetrznym, jak i wewnetrznym. W zwigzku z tym kazdy hotel
wprowadza zasady wizualizacji, czyli reguly dotyczace graficznego sporzadzania réznego
rodzaju dokumentéw oficjalnych. Tworzeniem tych zasad zajmuja si¢ najczesciej pracow-
nicy dziatu promocji i informatycy w $cistej wspétpracy z kadrg zarzadzajaca.

W wyniku okre$lenia i uporzadkowania zasad wizualizacji dokumentéw powstaja
firmowe szablony: zwyktych pism, fakséw, e-maili, faktur itd. Szablon, w zaleznoéci od
rodzaju, opisuje dokladne rozmieszczenie poszczegélnych elementéw pisma i sposéb
ich zapisu. Obejmuje zazwyczaj: date i miejsce sporzadzenia pisma, adresata, nadawce,
spos6b znakowania pisma (sprawy), zwroty grzeczno$ciowe, tre§¢ whasciwa, informacje
dodatkowe.
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Poniewaz odbiorcami pism mogg by¢ obcokrajowcy, redaguje sie je réwniez w jezykach
obcych. Wybér jezyka uzalezniony jest od narodowosci gosci hotelowych. Zwraca sig po-
nadto uwage na powszechnie przyjety w danym kraju sposéb graficznego rozmieszczenia
i formulowania statych element6éw kazdego pisma (np. daty).

Réwnie wazna jak wyglad pisma jest jego tre$¢. Pisma w korespondencji biurowej pisze
si¢ jezykiem urzedowym, oficjalnym. Pismo urzedowe powinno by¢:

e Zrozumiafe — napisane prostym, komunikatywnym jezykiem. Nalezy zdecydowanie uni-
kac¢ kwiecistego stylu i pamieta¢, ze przewaga zdan pojedynczych nad ztozonymi znacz-
nie zwicksza jego czytelno$¢. Uzywanie specjalistycznej terminologii jest dopuszczalne,
o ile uzasadnia to charakter pisma, a okreslenia bedg zrozumiate dla adresata. Trzeba
unikac zwrotéw obcojezycznych, jesli tylko wystepuja ich odpowiedniki w jezyku polskim.

» Konkretne — przedmiot sprawy powinien by¢ jednoznacznie okreglony, moga w tym by¢
pomocne gotowe formutly, np. wystepujace w umowach i ofertach.

» Zwigzle — zamiast szczeg6towo opisywac bardziej skomplikowane kwestie, warto ujac
pewne czesci pisma w formie punktéw lub tabeli.

» Kompletne — powinno zawiera¢ wszystkie niezbedne dla adresata informacje i by¢ bez-
posrednio zwigzane z celem korespondencji.

e Sugestywne — powinno opierac sie na faktach, uzasadnia¢ zajete stanowisko i zawiera¢
wlasciwg argumentacje.

e Uprzejme — stosuje si¢ powszechnie przyjete w Polsce zwroty grzeczno$ciowe. Nie wol-
no uzywac stéw obrazliwych, dwuznacznych, niecenzuralnych ani pogrézek, mozna
natomiast stosowac tzw. grozby legalne, majace charakter prawnie uzasadnionych, np.
»Jezeli do dnia... nie zostanie uregulowana nalezno$¢ w kwocie..., to zgodnie z obowia-
zujacymi przepisami sprawa zostanie skierowana na droge sgdowg”.

¢ Poprawne jezykowo — musi by¢ poprawnie napisane w jezyku polskim (pod wzgledem
stylistycznym, gramatycznym, ortograficznym, interpunkcyjnym).

Pismo urzedowe (biurowe) sktada si¢ z nastepujacych elementéw (rys. 10.2):
miejsca i daty wystawienia;
nazwy i adresu nadawcy;
nazwy i adresu odbiorcy;
znakéw powolawczych;
grzeczno$ciowego zwrotu rozpoczynajacego;
zwiezlego okreslenia, czego dotyczy pismo;
tresci pisma;
formuty koriczacej;
podpisu;
wykazu zalacznikéw;
rozdzielnika.
W nagtéwku pisma podajemy nazwe i adres nadawcy pisma. Dodatkowo (ale nieko-
niecznie) umieszczamy w nim takie informacje o nadawcy, jak: numer telefonu, faksu, ad-
res e-mail, numer konta bankowego, NIP, REGON itp. Pole nadawcy znajduje sie w lewym
gérnym rogu pisma lub w jego gérnej czesci (w przypadku stosowania papieru firmowe-
go). W pismach stuzbowych uzywamy (w lewym gérnym rogu) stempla prostokatnego
firmy. Jednak od tego sposobu tworzenia dokumentu odchodzi sie, poniewaz jest to forma
nieelegancka.

Dane nadawcy na papierze firmowym moga wystepowa¢ jako nadruk staty. Nagtéwek
ten powinien zosta¢ rozmieszczony w ukladzie blokowym, wiersz pod wierszem, tzn. nie
stosuje si¢ w tym miejscu dodatkowych odstepéw.
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Nadawca Miejscowosc¢ i data
Znaki powolawcze
Adresat
Okreslenie sprawy
Grzeczno$ciowa formuta
rozpoczynajaca
Formuta
zakoriczeniowa
Podpis
Elementy dodatkowe
Zalgczniki
Rozdzielniki

Rys. 10.2. Rozmieszczenie elementéw pisma urzedowego w uktadzie europejskim

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie: J. Brys, A. Lyko, Technika biurowa i komputerowa, Wy-
dawnictwo Format AB, Warszawa 2000; B. Alejziak, Organizacja i technika pracy biurowej w turystyce,
Wydawnictwo FHU Albis, Krakéw 2002.
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Na tej samej wysokosci, tylko w prawym gérnym rogu, umieszcza si¢ nazwe miejscowo-
$ci, w ktérej dokument jest tworzony, oraz date. W korespondencji stuzbowej spotyka sie
wiele sposobéw zapisu daty. Norma polska podaje, ze date zapisuje si¢ po prawej stronie
pisma, wedtug jednego z nastepujacych wzoréw:

e Warszawa, dnia 23.09.2013 .
e Warszawa, 2013.09.23
e Warszawa, dnia 23 wrze$nia 2013 roku

Dane w polu adresata, ktére dotycza odbiorcy pisma, wpisujemy w uktadzie blokowym
- stosujemy pojedyncza interlinie'. W tym polu nie uzywa si¢ znakéw interpunkcyjnych.
Jezeli pisze si¢ doktadny adres z ulic, numerem, kodem i miejscowoscig (np. pismo wy-
|| sylane w kopercie z okienkiem), to miedzy nazwga instytucji albo imieniem i nazwiskiem

| nalezy zrobi¢ dodatkowy odstep.
: Jesli piszemy do konkretnej osoby (0s6b), nad imieniem i nazwiskiem wpisujemy zwrot
grzeczno$ciowy: Pan, Pani, Pafistwo itp. Stosowanie skr6téw nazw i stanowisk stuzbo-
wych w polu adresata jest nieeleganckie.

Tabela 10.1. Wybrane formy zwrotéw w korespondencji pisemnej

prezydent Panie Prezydencie

papiez, patriarcha Kosciota prawos’rawnego» Jego Swiatobliwos¢

| ambasador, wyzszy urzednik ambasady 'E Jego / Jej Ekscelencja
arcybiskup, biskup
kardynat Jego Eminencja
krél, krélowa - Jego / Jej Wysokos¢
rektor Jego / Jej Magnificencja

Zrédto: opracowanie whasne.

Kazdy element nazwy i adresu odbiorcy nalezy pisa¢ w osobnym wierszu, w ukladzie
blokowym. Zachowujemy dodatkowy odstep miedzy nazwa odbiorcy a informacja o jego
siedzibie. W adresie odbiorcy nie stosuje si¢ skrétéw, wyjatki to ul. (ulica) i m. (mieszkanie).

Pod polem nadawcy czesto w pismach umieszcza sie znaki powotawcze. S3 nimi znak
adresata oraz znak nadawcy, a takze data pisma. Na znak pisma sktadaja si¢ nastepujace
elementy: skrét literowy dotyczacy dziatu albo instytucji oraz numer kolejny pisma w da-
nym roku, tamany przez rok, np. HM/R/245/13 — co moze oznacza¢ Hotel Maty, dziat
rezerwacji, 245. pismo wychodzace z dziatu w 2013 r. Oczywidcie kazde przedsigbiorstwo
moze postugiwac sie wiasnym systemem kodowania, ktére rézni si¢ od opisanego.

Ponizej danych adresata umieszczamy grzecznosciow formute rozpoczynajaca. Te for-
mute nalezy pisa¢ zawsze od lewego marginesu, niezaleznie od tego, w jakim uktadzie
graficznym sporzadza sie pismo. Po napisaniu tego zwrotu mozna postawi¢ przecinek,
nalezy jednak wtedy pamietaé, ze dalej tekst rozpoczyna si¢ od matej litery. Natomiast
niewstawienie zadnego znaku po grzeczno$ciowej formule rozpoczynajacej pozwala na
rozpoczecie tekstu od wielkiej litery.

! Podczas tworzenia pisma przy uzyciu edytora tekstu, pole adresata umieszcza sig w odlegtosci 1 cm od osi symetrii blankietu albo 8-9 cm
od lewej krawedzi tekstu (miedzy liczbami 819 na gérnej linijce w oknie MS Word).
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Katowice, dnia 10.07.2013 r.
Pan

Jan Nowak

Dyrektor Hotelu ,Amber”

. ul. Dtuga 7, 56-111 Katowice
tel. +48 78 677 78 88

fax + 48 677 79 99

REGON 445566778

Nr ref.: 01/13 .
Biuro Podrézy TRAVEL
Dziat Obstugi Klienta
ul. Nowa 7, 00-001 Warszawa

Rys. 10.3. Podstawowe elementy rozpoczynajace pismo (pole nadawcy, numer pisma, data, nazwa
i adres odbiorcy)

W formule grzeczno$ciowej stosuje sie nastepujace zasady:

e Jesli znamy adresata, mozemy zwrécic si¢ do niego po nazwisku (stosuje sie w przypad-
ku zwracania sie zwierzchnika do podwtadnego), np. Szanowny Panie Kowalski.

o Nie nalezy faczy¢ zwrotu grzecznosciowego rozpoczynajacego z tytutem stuzbowym
i nazwiskiem, ani tez z tytulem stuzbowym w powigzaniu z imieniem i nazwiskiem.
W tredci w razie potrzeby mozna uzy¢ imienia i nazwiska.

e Panie zajmujgce stanowiska, ktérych nazwy nie maja zeriskich odpowiednikéw, powin-
ny by¢ tytutowane w formie meskiej, np. Pani Mecenas, Pani Prezes itp.

e Zwrot Wielce Szanowny... stosuje sie wylgcznie wtedy, gdy zwracamy sie do oséb, kt6-
rym nalezny jest szczegélny szacunek lub gdy chcemy kogo$ szczegélnie uhonorowa¢,
np. Wielce Szanowna Pani, Wielce Szanowni Panistwo, Wielce Szanowny Panie.

Szanowni Paristwo,
odpowiadajac na Paristwa list z 7 lipca br., znak HM/R-123/13, uprzejmie informujemy,
LR e e s S B O S A T o G

Szanowny Panie Dyrektorze
Jestem absolwentem Technikum Hotelarskiego, ktére ukoficzytem z wyréznieniem

W pismach uzywa sie czgsto okreslenia sprawy, ktére w krétki sposéb, jednoznacznie
podaje, czego dotyczy dokument. Mozna to zrealizowa¢, dopisujac okreglenie typu: ,Ofer-
ta”, ,Zaméwienie” lub tez od lewego marginesu napisa¢: Dotyczy... albo Sprawa... i krétko
wyjasni¢, czego dotyczy pismo.

Dopisek tego typu ma duze znaczenie praktyczne — utatwia szybkie zorientowanie sie
w tresci pisma, a takze umozliwia szybsze zalatwienie sprawy, poniewaz list niezwlocznie
zostaje skierowany do wlasciwej komérki organizacyjnej. Przy pisaniu okre$lenia sprawy
obowigzuja nastepujace zasady:

o Whasciwe okreslenie sprawy pisze sie po dwukropku, zawsze malj litera.
e Pisze si¢ w pierwszym przypadku.
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e Po okregleniu nie stawia sie kropki.
o Okreslenie sprawy powinno by¢ wyréznione (podkreslenie, pogrubienie lub kursywa),
przy czym nie nalezy wyréznia¢ stéw Sprawa ani Dotyczy.
Najkrétszym i najczestszym sposobem okre§lenia sprawy jest zwykle nazwa danego
pisma np.
e Sprawa: awizo
e Sprawa: zaméwienie
o Sprawa: reklamacja
e Sprawa: rezerwacja
Nastepnym elementem pisma jest jego tres¢. Technicznie powinno si¢ zostawi¢ 2-3
wiersze odstepu (puste) ponizej okreslenia sprawy. Kolejne zagadnienia, ktérych dotyczy
pismo, nalezy ujmowa¢ w oddzielnych akapitach. Tekst mozna sformatowaé z wyréwna-
niem do lewego marginesu, wéwczas zaznaczamy nowy akapit wcieciem (tzw. uktad line-
arny — a linea) lub zostawi¢ wiersz odstepu miedzy akapitami (uktad blokowy). Uklad blo-
kowy pisma stosuje sie najcze$ciej w tresci korespondencji miedzy firmami a urzedami.

XXXXXXXXKKXXXKKIXXKKKXXKKKKXXKKKXXK ; XXXXXXXKIOKKKXXXKXKXXXXXKXXXXX
XXXXXXXKXXXXKKKIXXKKKXXXXKXXKXXXXXK |
L XORRXXOORKIOKKXKX XXX XXX KXXKKKKXXK XXXXIOOKKKXXXKKXXRKKKXXKXKXXKKX
| XOOOCKXXKXKKXKXHKXXKXKXXKXKKXKXK XRKHXXXXKIOOKKIOKKXXXXKKXXKKKXXKX
XXXXOXXKKXXXXKKIOXKKXXK XRXXXXXKKIOKKIXXKIXOKKIXXKKXXXKK
XXXXXXXKKIXXKIIOOKKIXXXXKKXXKKKXXKX
XXXXXXRXXXXXKXXXXKKIXXKKKXXXKKXXXKK XXXXXXXXKIXXKIOKXXKXXXKXXXKXXKXXXX
XXXXXXXXKXXXKIXCKKXKKXXKXXKKXXKKXXK XXXXXXXXXXXXXXXXXX 1
XXRKXXXXKKXXXKXKKXXXKXXXXKXXXXXKXXXK ? XXXXXXIXOKORKXXKKXXKXXXXXXKKXXX §
XOORKXXXXKXXXXKKIXXXKKXXXKKXXXXKKXXK XXHXXKIXXKIXXHKIOKKXKKXXXKIXKKXXKXXK §
XXXXXXKXKKKXKKXXKKXXKKXXXXXKXX XXX KKXXKKXXXKKX
XORKIIOXRKKIXCKIOKKKXXXKKXXXKKXXKK
XXKXXKIXXXKXKHKXXKHKXXKKXKKXXKKKXKXXK 4 XXXXXXXXKKXXKXXKXXXKKXXKXXK
XXXXXXXXXKXXKIXXKXXXKXXKKXXKKXXKXXK XXXIOOKKIKKIKXKKKXXXKXX XXX
XXXXXXXXKXXXKKXXKKXKKKXKXXXKKXXKXXK XXKXXXRKKIOKKIOORKKXXXKKKXXKKKXXKX
XXXXXKXXKXXXKXXXKKXXKXXKXXXKXXKKXXK XXXXXXRXIIOOKIORKIXXXKKKXXKKXXXKX
XXXIOOKKIXXKKIXXXKKIXKKKKXXKKKKXXK XXXXXXXXXIOOKKIOORKIXXXKXKKXXKXKKXXKX
XXKHKXXKKXKHOXKKXXKXXXX XXXXXXXKHKIXRHIXOKKXKXXXKKXXXKXX
Rys. 10.4. Uklad blokowy treéci pisma Rys. 10.5. Uktad linearny tresci pisma

Pismo, w zaleznosci od objetodci tekstu, nalezy napisa¢ na papierze odpowiedniego
formatu. Tre$¢ pisma powinna wypehi¢ cale rodkowe pole kartki. G6rne marginesy po-
winny mie¢ ok. 30 mm, a dolne przynajmniej 20 mm. Marginesy boczne standardowo
maja po 25 mm, cho¢ s3 odstepstwa od tej reguty. Przy sporzadzaniu listéw, zestawien,
tabel, wykaz6w, list obecnodci itp. nalezy zachowac: lewy margines od 20 mm do 25 mm,
a prawy od 10 mm do 15 mm.

Korespondencja reprezentacyjna i pisma specjalne powinny by¢ pisane jednostronnie,
a wszystkie pozostale pisma biurowe moga by¢ dwustronne. Gdy tre§¢ dokumentu prze-
noszona jest na nastepng (odwrotng) strone, nalezy w prawym dolnym rogu postawic
ukosénik (/). Na drugiej stronie pisma powinny znalez¢ si¢ przynajmniej 3-4 wiersze tek-
stu i podpisy. Niedopuszczalne jest umieszczanie na niej wytacznie podpiséw i zalgczni-
kéw lub rozdzielnika.
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Opracowujac korespondencje za pomocg komputera, stosujemy proste kroje czcionek
o wielko$ci 10-12 punktéw przy pisaniu treéci oraz 14-16 punktéw w przypadku tytutéw
pism. Mozna réwniez uzywac justowania, tj. wyréwnywac tekst do lewego i prawego
marginesu.

Gléwna tres¢ pisma skiada sie z nastepujacych czesci: wprowadzenie, przedstawienie
zagadnienia, uzasadnienie i wnioski.

Wprowadzenie to nieobowigzkowa cze$¢ wstepna tekstu. Jego celem jest ogélne wpro-
wadzenie adresata w sprawe, ktéra bedzie w pismie poruszana. Najcze$ciej nawiazuje do
poprzedniej korespondencji. Wprowadzenie powinno by¢ krétkie, wystarczy jedno lub
dwa zdania. Jezeli sprawa byla juz przedmiotem wymiany listéw, wystarczy jedynie powo-
| Tac sie na wcze$niejsza korespondencje, np.

e Odpowiadajac na Wasze pismo z 7 lipca 2013 roku, znak HMR/R-23/07/2013, w sprawie
nawigzania wspoétpracy...

e Stosownie do Paristwa prosby przekazanej nam w pi§mie z dnia...

» Nawigzujac do rozmowy telefonicznej z dnia...

W dtuzszych pismach po wprowadzeniu nastepuje tzw. przedstawienie zagadnienia.
Jest to gtéwna czgs¢ tresci pisma, zwana tez osnow3 (np. w decyzjach administracyjnych).
Przedstawia ona problem, ktéry jest przedmiotem sprawy. Ten fragment pisma powinien
by¢ zredagowany zwigzle, lecz wyczerpujaco i jednoznacznie.

! Uzasadnienie ma na celu przekonanie adresata o stusznosci stanowiska zajmowa-
nego przez autora. Nadawca podaje motywy swojego postepowania (zajetego stanowi-
ska). Uzasadnienie jest obowigzkowg czedcig tekstu pisma. Jest ono z reguty dtuzsze niz
przedstawienie problemu. Jego tre$¢ powinna by¢ zwiezla i jednoznaczna oraz zawie-
ra¢ wlasciwe argumenty. Wyrézniamy dwa rodzaje uzasadnieni: uzasadnienie faktyczne,
w ktérym opisuje sie stan faktyczny sprawy i §wiadczace o tym dowody, oraz uzasad-
nienie prawne, w ktérym podaje si¢ podstawe prawng zajetego stanowiska lub prawna
. ocene stanu faktycznego.

\ Nastepng cze$cig pisma sg wnioski, stanowigce jego cze$¢ koticows. Podanie wnioskéw
| nie jest obowigzkowe. Na og6t formuluje sie je tylko wowczas, gdy po przedstawieniu
i uzasadnieniu sprawy prosi si¢ o decyzje lub opinie. Wnioski maja na celu spowodowanie
okreslonego dziatania adresata, wywarcie odpowiedniego wrazenia lub tez doprowadzenie
do zajgcia przez niego stanowiska w sprawie. Powinno sie w nich poda¢ krétkie podsumo-
wanie wczesniejszych wywodéw, np.:

e Biorgc powyzsze pod uwage, uprzejmie prosimy o pozytywne zalatwienie naszej sprawy.
e Podsumowujac powyzsze, uprzejmie prosze o przychylne ustosunkowanie sie do mo-
| jego wniosku i...

‘ Nie kazde pismo musi zawiera¢ wszystkie wymienione czesci. W zaleznosci od jego
dtugodci, a takze rodzaju i przedmiotu sprawy moze by¢ ich mniej, ale zawsze konieczne
jest umieszczenie w dokumencie przedstawienia zagadnienia i uzasadnienia.

Ponizej tresci pisma, po prawej stronie, umieszczamy formufe koriczaca (zostawiamy
3-5 wierszy odstgpu). Formuta koriczaca moze mie¢ forme grzeczno$ciows lub pozegnal-
ng, np. ,Z powazaniem”, ,£3acze wyrazy szacunku”, ,Z wyrazami szacunku”, ,Pozdrawiam”
(wtedy gdy odbiorca pisma jest znany osobiscie).

W pismach do 0s6b, ktérym nalezy sie szczegdlny szacunek lub w dyplomacji mozna uzy¢
nastepujacych zwrotéw: ,Z wyrazami najglebszego szacunku”, ,Z wyrazami wdziecznosci”.

W smutnych okolicznoéciach stosowane sg zwroty: ,Z wyrazami wspélczucia”, ,Z wy-
razami zalu”.
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Po formule konczacej umieszczamy podpis. Powinien on by¢ pelny. Parafowanie, czy-
li podpisywanie skrétem lub inicjatami, jest dopuszczalne tylko na kopiach. Na pismach
jednobrzmigcych wysylanych do wigkszej liczby odbiorcéw mozna odcisngé pieczeé
faksymilows, czyli nagladujaca wlasnoreczny podpis. Oryginal wéwczas jest przeznaczo-
ny dla nadawcy.

W przypadku gdy pismo podpisuja dwie osoby, osoba zajmujaca wyzsze stanowisko lub
odpowiedzialna za zalatwienie sprawy podpisuje je z prawej strony, a druga osoba z lewe;j
strony, na tej samej wysokos$ci.

Podpis sklada sie z trzech czesci:

¢ Nazwy stanowiska stuzbowego osoby podpisujacej pismo, ktére nalezy umiesci¢ z pra-
wej strony po 3—4 wierszach odstepu.

» Wiasciwego, odrecznego podpisu nadawcy.

e Tytutu naukowego (lub zawodowego) oraz imienia i nazwiska, umieszczonych w odlegto-
$ci 3—4 wierszy ponizej nazwy stanowiska stuzbowego.

Elementami dodatkowymi w pismach s3 wykaz zatacznikéw i rozdzielnik.
Umieszcza si¢ je zawsze przy lewym marginesie, przyktadowo:
Zalgczniki:
1. Ramowy plan spotkania;
2. Lista uczestnikéw spotkania;
3. Analiza finansowa.

Wykaz zalacznikéw mozna zapisa¢ réwniez tak:

Zalgczniki:

1. ramowy plan spotkania

2. lista uczestnikéw spotkania

3. analiza finansowa.

Jezeli w tresci pisma wymieniono zalaczniki, wystarczy po lewej stronie, na wysokosci
stanowiska stuzbowego osoby podpisujacej pismo, umieéci¢ informacje o ich liczbie, np.
Zalaczniki: 3. Gdy zalacznikéw jest wiecej niz 5, mozna to zapisac: Zalaczniki: plik.

Pod zalacznikami z lewej strony mozna wpisac liste os6b (instytucji), do ktérych trafi
kopia pisma, tzw. rozdzielnik. Rozdzielniki wpisuje sie po wyrazach ,Otrzymuja:” lub
»Do wiadomosci:”. Nazwy instytucji lub nazwiska os6b, do ktérych wysyla sie kopie pi-
sma, wpisuje si¢ w taki sposéb, aby tekst nie przekraczat osi symetrii kartki. Instytucje
lub osoby wymieniamy wedtug waznosci w hierarchii stuzbowej lub w kolejnosci alfabe-
tycznej. W konsekwencji pismo musi by¢ powielone badz wydrukowane w tylu egzem-
plarzach, na ile wskazuje rozdzielnik. Oryginat pisma wysyla sie odbiorcy, do ktérego
jest ono adresowane.

W korespondencji biurowej mozna spotkac sie ze stosowaniem skrétéw. Nalezy jednak
uzywac tylko powszechnie znanych skrétéw — takich, do ktérych mamy pewno$¢, ze zo-
stang przez czytajacego list wlasciwie zrozumiane. W przeciwnym razie mogg zdarzy¢ sie
nieporozumienia wynikajace z blednego ich odczytania.

Jesli uzywamy skr6téw, pamietajmy, ze kropke stawiamy wéwczas, gdy skrét jest utwo-
rzony z poczgtkowych liter wyrazu skracanego. Natomiast nie stawiamy kropki, jezeli kon-
cowa litera skrétu jest ostatnig literg wyrazu skracanego. Najpopularniejsze skréty to:

e skréty tytutéw naukowych i zawodowych, np. prof. — profesor, doc. — docent, dr — doktor,
mgr — magister, inz. — inzynier, gen. — general, red. - redaktor, dyr. — dyrektor, mjr —
major, kpt. — kapitan;

e skréty czesto powtarzajacych sie stéw i zwrotéw, np. szt. — sztuk, nr — numer, ul. — ulica,
m. — mieszkanie, al. - aleja, wg — wedtug, 1. - liczba, poz. — pozycja, 1. — rok, t. — tom;
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e skréty miar i nazw jednostek monetarnych (zawsze bez kropki), np. zt — zloty, gr — grosz,
m — metr, cm — centymetr, kg — kilogram, t — tona, | - litr, ha — hektar, km — kilometr;

e skrétowce nazw firm, organizacji i instytucji (skladajace sie z poczatkowych liter po-
szczegblnych wyrazéw stanowigcych nazwe — pisane wielkimi literami), np. NBP —
Narodowy Bank Polski, PKO — Powszechna Kasa Oszczedno$ci, MSZ — Ministerstwo
Spraw Zagranicznych, PAN — Polska Akademia Nauk;

e skrétowce bedgce potaczeniem kilku skrétéw (pisane matymi literami z kropkami lub
bez): k.o. — kulturalno-oéwiatowy, bhp — bezpieczenstwo i higiena pracy, br. — biezacy
rok, jw. — jak wyzej, np. — na przyklad, itd. — i tak dalej, itp. — i temu podobne, tj. — to
jest, ww. — wyzej wymieniony, cdn. — ciag dalszy nastgpi, tzn. — to znaczy, ds. — do spraw.
W oficjalnych pismach biurowych (urzedowych) bledne jest pisanie skrétéw z ukosni-

kiem, np. w/w, d/s, k/Lodzi. Podobnie niewlasciwe jest skracanie wyrazéw takich jak wi-

ceprezes do v-ce prezes.

Pisma urzedowe i biurowe moga by¢ pisane zaréwno na papierze firmowym, jak i na
papierze bez nadruku. Wyglad kartki papieru nie ma jednak zadnego wplywu na charakter
i uktad pisma.

Przedstawiony opis struktury dokumentu dotyczy tzw. europejskiego uktadu pisma.
Jednak w korespondencji biurowej mozna spotkaé sie¢ takze z ukladem amerykanskim
(rys. 10.6). W ukiadzie amerykaniskim wszystkie elementy pisma (miejsce, data, znak pi-
sma, nazwa i adres odbiorcy, zwrot grzecznosciowy i podpis) zaczynaja sie od lewej strony.
Niezaleznie od ukladu tre$¢ pisma pozostaje bez zmian.

Pisma urzedowe mozna wysyta¢ pocztg elektroniczng lub tradycyjng. Ta pierwsza nie
wymaga specjalnego opakowania, jakim jest koperta. Dostarczenie listu wystanego poczta
tradycyjna jest uzaleznione w duzej mierze od prawidtowego zaadresowania koperty. Czas
dotarcia listu do adresata ma z kolei bezpo$redni wplyw na szybko$¢ rozpatrzenia sprawy,
ktérej dotyczy korespondencja.

Podczas adresowania koperty do korespondencji biurowej nalezy postugiwac sie ujed-
noliconymi zasadami:
¢ Adres na kopercie piszemy réwnolegle do jej dtuzszego boku, w prawej dolnej czeéci

przesylki, w odleglosci nie mniejszej niz 5 mm od prawego brzegu i nie mniejszej niz

15 mm od dolnego brzegu.

o Adres piszemy z pojedyncza interlinig, blokowo.

¢ Pisanie adresu zaczynamy od nazwy lub imienia i nazwiska odbiorcy listu, nastepnie

robimy dodatkowy odstep i podajemy nazwe ulicy i numer domu (ewentualnie numer

mieszkania), w ostatnim wierszu umieszczamy kod pocztowy i nazwe miejscowosci,
ktéra nalezy napisa¢ wielkimi literami (wersalikami) bez podkreslania.

Dluzszg nazwe odbiorcy mozemy podzieli¢ zgodnie z podzialem logicznym.

Przed imieniem i nazwiskiem adresata piszemy jego tytul lub stopien naukowy.

Niedopuszczalne jest dzielenie wyrazéw w adresie lub przenoszenie ich czesci.

Unikamy tworzenia skr6téw — nie wolno skraca¢ nazw wilasnych, stanowisk stuzbo-

wych, imion i nazwisk os6b oraz adreséw. Dopuszczalne jest natomiast uzywanie skro-

téw powszechnie znanych, jak np. ul., m., al., mgr, dr, inz.

e Okreslenia dotyczace charakteru przesylki, jak np. polecony czy priorytet, umieszczamy
nad adresem obok znaczka.

e Znaczek pocztowy przyklejamy w prawym gérnym rogu koperty.

» Informacje o nadawcy przesytki umieszczamy w lewym gérnym rogu koperty; moze to
by¢ nadruk staly, piecze¢, naklejka.

o Lewy dolny rég koperty pozostawiamy wolny — przeznaczony jest bowiem na ewentual-
ne adnotacje poczty.




OBSLUGA INFORMATYCZNA W HOTELARSTWIE

Nadawca

Miejscowosc¢ i data

Znaki powofawcze

Adresat

Okreslenie sprawy

Grzeczno$ciowa formuta
rozpoczynajaca

Tres$¢ pisma

Il

Formuia zakoriczeniowa
Podpis

Elementy dodatkowe
Zataczniki
Rozdzielniki

Rys. 10.6. Amerykanski uktad pisma

Zr6dlo: opracowanie wlasne na podstawie: J. Bry§, A. Lyko, Technika biurowa i komputerowa, Warsza-
wa 2000; B. Alejziak, Organizacja i technika pracy biurowej w turystyce, Krakéw 2002.
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Hotel Maty
ul. Biata 7
25-005 Kielce

Pan

Jan Nowak

ul. Cicha7m. 3
00-007 Warszawa

Rys. 10.7. Zaadresowana koperta

Poza dobrze zaadresowang koperta wazne s3 tez jej odpowiedni rodzaj i format. Po-
winna ona pasowac do objetosci i rozmiaréw przesytki. Poczta Polska zaleca, by przesytki
listowe zwykte lub polecone nadawa¢ w zaklejonej kopercie z jasnego papieru. Druki po-
winno si¢ nadawa¢ w postaci jednej kartki z jasnego sztywnego papieru, bez opakowania.
Nie powinno si¢ zakleja¢ kopert ta§mga klejacg ani zszywac ich zszywaczem, ani spinaé
spinaczami.
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