S8
OGOLNE ZASADY PISANIA LISTOW
(General Rules of Writing Letters)

o Na 0gét stosuje sie ukiad blokowy listu, miedzy akapitami wy-
stepuje zazwyczaj podwojny odstep, natomiast miedzy wier-
szami odstep powinien by¢ pojedynczy.

e Zasadnicza tres¢ listu powinna sktadac sie z trzech czesci:
wstepu, czesci gtdwnej oraz zakonczenia. Poszczegdlne cze-
§ci sg omawiane w kolejnych rozdziatach tego poradnika.

¢ W listach formalnych nalezy unikac wszelkich form tzw. scig-
gnietych typu I'm, haven't itp., nalezy takze z umiarem stoso-
waé skroty (p. rozdziat SKROTY).

¢ W prawym goérnym rogu umieszczamy adres nadawcy, ale
bez nazwiska lub nazwy firmy, pod adresem umieszczamy
date. Piszac date, pamiegtaj o réznicach w jej pisaniu cyframi
miedzy amerykanskim, a brytyjskim angielskim, tak wiec naj-
lepiej jest pisa¢ nazwe miesigca stownie.

+ Pamietaj, aby w adresach nie stosowac przecinkéw np. :

Mr John Green
4 Elm Ave
London

SW8 5NJ

UK

e Listy formalne rozpoczyna sie zwrotem grzecznosciowym
'Dear Sir/ Madam', lub 'Dear Sirs', kiedy nie wiemy kto bedzie
personalnie odbiorca listu, lub 'Dear Mr Green', 'Dear Mrs
Smith', kiedy zwracamy sie do konkretnej osoby. Zwrot
grzecznosciowy powinien by¢ umieszczony pod adresem,
z podwadjnym lub potréjnym odstepem. Listy prywatne lub listy
nieformalne stuzbowe rozpoczynamy zwrotem 'Dear Kate/
John' itp. W listach brytyjskich po zwrocie grzecznosciowym
stawia sie przecinek, natomiast w listach amerykanskich prze-
cinek stawia sie tylko w korespondencji prywatnej.




e List handlowy w imieniu firmy powninien by¢ napisany na pa-
pierze firmowym zawierajgcym nagtéwek.

o W listach nalezy czesciej uzywac strony biernej i from nieoso-
bowych czasownika, szczegoélnie w listach formalnych.

» Ogdinie rzecz biorgc, mozna uzywac tego samego jezyka w li-
stach, faksach i e-mailach, cho¢ faksy i e-maile sg nieco mniej
oficjalne niz pisma.

» Kazdy list musi zawiera¢ przynajmniej trzy akapity. W pierw-
szym nalezy wyjasnic cel pisma, drugi (i ew. trzeci i czwarty)
powinien zawierac szczegoty, a akapit koncowy powinien sta-
nowic grzeczne zakonczenie.

» Kazdy akapit powienien zawiera¢ jedng gtowng mys! i skladaé
sie z nie wiecej niz dwdch, trzech zdan.

o Obecnie w powszechnym uzyciu jest styl zblokowany. Styl ten
polega na rozpoczynaniu wszystkich nowych akapitow réwno
na skraju lewego marginesu.

e Zauwaz, ze nazwisko nadawcy pojawia sie jedynie na koncu
listu, a nie przy adresie.

» Nazwisko, adres i stanowisko osoby, do ktdrej piszesz znajdu-
je 5ie po lewej stronie.

o Daty stawia sie w réznych miejscach a zalezy to od rodzaju listu.

o W korespondencji handlowej nie zapomnij napisa¢ numeru
referencyjnego, np.: Re: Order No. 15/ 06/ 07, lub Your ref:
No. 15/ 06/ 07.

o W listach stuzbowych, pisanych imiennie mozna na poczatku
listu umiescic linijke z tematem listu pogrubiong czcionkg np.
Sales Service.

¢ Powszechne jest uzywanie Ms, gdy zwracamy sie do kobiety
stuzbowo.

o W amerykanskim angielskim, w zwrotach rozpoczynajgcych
sig od Mr, Ms, Miss, i Mrs na ogét stawianie sg kropki np. Dear
Mrs. Jones.

o Zawsze staraj sie ustalic nazwisko osoby czytajgcej list, na
pewno pomoze to w bardziej osobistym podejéciu tej osoby
do tresci zawartej w twoim liscie.

o Grzecznosciowy zwrot pozegnalny stawia sie przed pod-
pisem, rozpoczyna na $rodku strony i oddziela sie go od listu
podwojnym odstepem, na koricu zwrotu stawia sie przecinek.
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Jesli zaczynasz list od stow 'Dear Sir', to musisz go zakonczy¢
stowami "Yours faithfully’, natomiast jesli zaczynasz list od
stow 'Dear Mr ...", to musisz go zakonczy¢ stowami "Yours sin-
cerely'. Jezeli zaczates list zwrotem 'Dear Sirs', to mozna go
zakonczy¢ zwrotem 'Faithfully yours'.

Zdanie konczace list przed zwrotem pozegnalnym powinno
by¢ uprzejme i zawiera¢ intencje piszacego np.:

— Assuring you of our best attention at all times,

— Awaiting your reply, we remain in admiration,

— Hoping to hear from you soon,

— | look forward to our continued good business relations,

— In anticipation of a very successful co-operation,

— Looking forward to hearing from you soon,

— Looking forward to meeting you and to fruitful discussions,
— Looking forward to your reply,

— Once again, please accept my sincere apologies,

— We are all anxious to see you soon,

— We await your prompt reply,

— We hope to receive the information soon,

— We look forward to the pleasure of doing business with you,
Podpis powinien by¢ czytelny oraz, w miarg mozliwosci,
napisany odrecznie. Nazwisko moze by¢ poprzedzone tylko
inicjatami imienia. W korespondenciji stuzbowej wskazane jest
umiesci¢ stanowisko oraz tytut osoby podpisujgcej list.
Wszystkie stowa w podpisie podajace tytuly itp. z wyjatkiem
rodzajnikéw, tacznikow i przyimkéw nalezy napisa¢ duzg litera.
Kobieta podpisujaca list moze zasugerowac jak nalezy sig do
niej zwracaé w odpowiedzi podajac w nawiasach skrot Mrs/ Miss
lub Ms, np.: (Ms Joan Green). Zona mezczyzny piszaca w jego
imieniu, lub pragnaca podkresli¢, ze jest wdowg umieszcza w
nawiasie Mrs przed nazwiskiem meza, np. (Mrs John Green).
Jezeli wysytamy list z zatacznikami to trzeba zaznaczyc to u do-
lu z lewej strony od marginesu, ponizej poziomu podpisu, stowa-
mi [Enclosure” lub ,Enclosures”, lub odpowiednio skrétami 'Enc’
lub 'Encls'. Mozna tez podac rodzaj zatacznika. Jezeli wysylamy
jakies pismo lub paczke w oddzielnej przesytce, infomuje sig
o tym w tresci listu stowami: ‘| am sending under seperate co-
ver..." lub' By separate post | am sending ...".



e Jezeli wysytamy kopie listu do wiadomosci innej osobie lub
instytucji to zaznacza sie to skrotem 'cc' lub 'c.c'. w dolnej
czesci listu po lewej stronie lub w gérnym prawym rogu pod
data, natomiast adresata kopii podajemy obok skrétu.

¢ Jezeli jest potrzebna numeracja stron, to numery stron poda-
jemy w prawym gornym rogu listu.

o W listach urzedowych wskazane jest tez podac inicjaty autora
listu duzymi literami w dolnym, lewym rogu strony.

« Postscriptum dopisuje sig, zaczynajgc od lewego marginesu,
ponizej poziomu podpisu i zaznacza si¢ je skrotem P.S. Tres¢
postscriptum zaczyna sie zaraz za tym skrotem.

o Wykaz wazniejszych skrétéw uzywanych w korespondencii:
,Cytat za zgodq ...” — "The quotation by courtesy of ..."
,Dzieki uprzejmosci pana ..." — 'By courtesy of Mr ..."'
.Niepotrzebne skresli¢” — 'Delete as appropriate'

,Prosze wpisa¢ pte¢, wiek itd.” (na formularzu) — 'Please state
sex, age ...

~Prosze wypetnic te rubryki, ” 'Fill in these spaces, please'
»Tylko dla potrzeb urzedowych” — 'For official use only'
~Wszystkie prawa zastrzezone” — 'All rights reserved'

- Przyktad nagtéwka wraz z fragmentem listu:
COTTON LAND
85 Riverside Road, Dunham, Surrey GU7 1JE

Telephone: 23456789 Fax: 23456789
England
Your ref: JB/FD Our ref: AB/ BC 15th August 2007

COTTON TEXTILES
25 Eastway Drive
Houston, USA

Dear 3irs,

We are interested in your products offered in your latest summer ca-
talogue we culd see at the Cotton Fair held in Atlanta. We ...

Yours faithfully,

Peter Williams
Manager-




='| Uktad listu urzedowego:

Nagltowek lub Adres
(Heading, Letterhead) (Address)
Data
(Date)

Adres odbiorcy oraz jego nazwisko
(Addresser’s Address, Inside Address and their Name)

Zwrot grzecznosciowy
(Salutation)

Tresc listu
(Body of the letter)

Grzecznosciowy zwrot pozegnalny
(Complimentary Close, Letter-ending)

Podpis
(Signature)

Informacje o zatacznikach, kopiach itp.
(Enclosures)

=" Uktad listu prywatnego:
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Adres autora listu
(Sender’s Address)

Data
(Date)

Zwrot grzecznosciowy

(Salutation)

Tres¢ listu

(Body of the letter)
Grzecznosciowy zwrot pozegnalny
(Complimentary Close)

Podpis

(Signature)



= Przykitad faksu:

-

Fax to:

Mr John Green
Projects Manager,
Newcom,

Leeds

From:

Stephen Smith

Assistant Managing Director
ABC Limited

London

Fax No. 008

Date: 08.06.2007.

Dear Mr Jones,
This fax serves as confirmation that | will be travelling to Leeds next
Thursday morning for a meeting with you at Newcom headquarters

at 12 AM. Thank you very much for finding the time for a meeting, to
which | look forward very much.,

Yours truly,

John Green

ia 08.06.2007.
nowny Panie.
iniejszym faksem potwierdzam, ze wybieram sie do Leeds
przyszty czwartek rano na spotkanie w Waszej siedzibie
godzinie 12. Dziekuje za znalezienie czasu na to spotkanie
oczekuje go z niecierpliwoscia.
powazaniem.
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WYKAZ WAZNIEJSZYCH SKROTOW
| UZYWANYCH W KORESPONDENCJI

a.

A.
a.a.r.
AC.
a.m.

a.p.
a.s.
AW.B.
ala

alc
abbr.
abr.
acc.
ad.

ad.
ADD/ ADDTN
ADP

ADV
afft
AGM

am.

Am.
amt.
app.
appr.
APPROX
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about/ attached
accepted

against all risks
after Christ

above mentioned
fac. ante meridiem
answer prepaid
after sight, at sight
Air Wayhbill

for account of ...
account current
abbreviation
abridgement
acceptance/ accepted
advance/ advice
advertisement
addition
automatic data
processing

advise

affidavit

Annual General]
Meeting

tac. ante meridiem
American

amount

approved
approximately
approximate

okoto/ zataczony

przyjete

wszelkie ryzyko pokryte
naszej ery

wyzej wymieniony

przed potudniem
odpowiedz optacona

a vista

lotniczy bilet przewozowy
na rachunek ...

rachunek biezgcy, konto
skrét

skrot

akcept/ zaakceptowany
zaliczka/ awizo

ogloszenie

dodatek

automatyczne przetwarzanie
danych

zawiadomié

oswiadczenie pod przysiega
Walne Zebranie Akcjonariuszy

przed potudniem
amerykanski

ilos¢

zaaprobowany, zatwierdzony
w przyblizeniu

w przyblizeniu



Apr. April

APR annual percentage
rate

Apt. apartament

ARR arrive

ARR/ ARRNG arrange
ARR/ ARRVNG arrive/ arrival

ASAP as soon as possible

att. attorney

ATT/ATTN attention

attn attention

Aug. August

AVAIL available

Ave. Avenue

b. born

B. C. before Christ
B.O. ) Branch Office
B.S. British Standard

balance sheet
b/d banker's draft
B/E Bill of Entry
Bill of Exchange

B/H Bill of Health
B/L Bill of Lading
B/S balance sheet
BA Bachelor of Arts
bar. barrel
BD bank draft
BFOR before

‘bldg building

Bivd Boulevard

bn billion

Br. British

~ brothers

kwiecien

oprocentowanie efektywne
roczne

mieszkanie (w adresie)
przybyc

zatatwic

przybyé/ przybycie

tak szybko, jak to mozliwe
adwokat/

do rgk wtasnych
przeznaczone dla

sierpien

do nabycia

aleja (w adresie)

urodzony

p.n.e. (przed nasza erg)
oddziat, filia

norma brytyjska
zestawienie bilansowe
trata ptatna a vista
zgtoszenie celne

weksel

$wiadectwo zdrowia

list przewozowy, konosament
zestawienie bilansowe
licencjat nauk humanistycz-
nych

barytka

trata bankowa

przed/ zanim

budynek (w adresie)
bulwar (w adresie)
miliard

brytyjski

bracia (w nazwie firmy)
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