
oGÓLNE zAsADY PlsANlA L|STÓW
(General Rules of Writing Letters)

. Na ogół stosuje się układ b|okowy Iistu' między akapitami Wy-
stępuje zazwyczaj podwójny odstęp' natomiast między Wier.
szami odstęp powinien byó pojedynczy'

. Zasadnicza treść |istu powinna składać się z trzech części:
Wstępu' części głóWną oraz zakańczenia' Poszczegó|ne cZę-
śc sąomawiane W ko]ejnych rozdziałach tego poradnika'

. W |istach formalnych na|eży unikać Wsze|kjch form tZW ścią-
gniętych typu l.m' haven.t itp', na|eży także z Umiarem stoso-
wac skróty (p' rozdział sKRoTY)'

.W prawym gÓrnym |ogu um eszczamy adres nadawcy. a|e
bez nazwiska lub nazwy firmy, pod adresem umieszczamy
datę' Pisząc datę, pamiętaj o róZnicach W jej pisaniu cyframi
między amerykańskim' a brytyjskim angie]skjm' tak Więc naj-
|ep|ejlest pisać 1azwę r'esiąca słow4ie.

. Pamiętaj' aby W adresach nie stosować pęecinkóW np' :
Mr John Green
4 Elm Ave
LOnOOn
SW8 sNJ
UK

. Listy forma]ne |azpoczyna się zwrotern grzecznościowyrn
'Dear sir/ Madam'' ]ub 'DeaI sirs' ' kiedy nie Wiemy kto będzie
percona|nie odbiorcą |lstu, |ub .Dear Mr Green.' 'Dear Mrs
smith'. kedy zwracamy się do konkretnej osoby. Zwrot
grzecznoŚciowy powinen być umieszczony pod adres-om,
z podwójnym ub potrÓjnynr odstępem' Listy pryWatne Iub Iisty
n]eforma|ne służbowe rofpoczynamy Zw|otem 'Dear Kate/
Jo|.n' tp' W |istach brylyjs(icLr po 7wrocie grzecznościowy.n
stawia się przecinek. natomiast W Iistach amerykańskich prze-
cinek stawia s ę ty|ko W korespondencj prywatnej'
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. List hand|owy W imieniu firmy powninien być napisany na pa-
pierze firmowym zawierającym nagłóWek'

. W Iistach na|eży częściej Uży'a/aÓ strony biernej i from nieoso-
bowych czasownika' szczegó|nie W Iistach formaInych'

. ogó|nie Żecz biorąc' można uż\,Ą'ać tego samego języka W Ii-
stach, faksach i e-mailach, choć faksy i e-maiIe są nieco mniej
oficja|ne niż pisma'

. Kazdy |jst musi zawierać przynajmniej trzy akapity' W pierw-
szym na|eży Wyjaśnić ce| pisma' drugi (i eW. trzeci i czwańy)
powinien zawierać szczegóły' a akapit końcowy powinien sta-
nowic gżeczne zakońcfenie'

. Każdy akapit powienien Zawierać jedną główną myśl i składać
się z n e Więcej niż dwóch' tŻech zdań.

. obecnie w powszechnym użyciu jest sty| Zb|okowany' sty|ten
po|ega na rozpoczynaniu Wszystkich nowych akapitów róWno
na skraju lewego marginesu.

. zauważ' że nazwisko nadawcy pojawia się jedynie na końcu
listu, a nie przy adresie.

. Nazwisko' adres istanowisko osoby, do której piszesz znajdu-
je śię po lewej stronie.

. Daty stawia się W różnych miejscach a za|eży to od rodzaju |istu'

.W korespondencji handlowej nie zapomnij napisać numeru
referencyjnego, np.: Re: Order No. 15/ 06/ 07, ub your ref;
No. 15/ 06/ 07.

. W Iistach służbowych' pisanych imiennie mozna na początku
Iistu umieścić i inijkę z tematem Iistu pogrubioną czcionką np'
Sales Service.

. Powszechne jest używanie |V]s' gdy zwracamy się do kobiety
służbowo'

. W amerykańskim angie|skim, W zwrotach rozpoczynających
się od Mr' Ms, Miss' i Mrs na ogół stawianie są kropki np. Dear
Mrs. Jones.

. zawsze sta|ą się usta|ić nazwisko osoby czytającej |jst' na
pewno pomoże to w bardziej osobistym podejścju tej osoby
do treści zawańej w twoim |iście.

. Gzecznościowy Zwrot pożegna|ny stawia się przed pod-
pisem' rozpoczyna na śrcdku strony i oddzie a się go od ]istu
podwójnym odstępem, na końcu zwrotu stawia się przecinek'
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Jeś|i zaczynasz Iist od słóW'Dear Sir' ' to musisz go zakończyc
słowami 'Yours faithful|y'' natomiast jeś|i zaczynasz |ist od
słóW 'Dear |V]r ' ' '''' to musisz go Zakończyć słowami 'Yours sin-
cere|y'' Jeże|i zacząłeś |ist zwrotern'Dear Sirs', to można go
raKorczyc zwrotem Faithfully yoJrs'

. Zdanie kończace |ist przed zwrotem pożegna|nym powinno
byÓ uprzejme i zawierać intencje p szącego np':
- Assuring you of our besi attention at all times,
- Awaiting your reply, we remain in admiration,
- Hoping to hear frorn you soon,
- | look forward to ouf continued good business relations'
- In anticlpation of a very successful co-operation,
- Looking forward to hearing from you soon,
- Looking forward to meeting you and to fruitful discusslons,

Looking forward to Your reply,
- Once again, please accept my slncere apologres,
- We are all anxious to see You soon,
- We await your Prompt rePIY,
- We hope to receive the information soon,
- We ook forward to the pleasure of doing business with you,

. Podpis powinien być czyte|ny oraz, W miarę moż|iwośc],
napisany odręcznie. Nazwisko może być popŻedzone ty|ko
inicjałarni imienia' W korespondencji służbowej Wskazane jest
umieścić stanowjsko oraz tytuł osoby podpisującej ist'
Wszystkie słowa W podpisie podające t},,tuły itp' z \tyjątkiem
rodzajnikóW |ączników i p|zyimków na|eży napisać dużą |iterą
Kobieta podpisująca |ist może zasugerować jak należy się do
nieizwracać w odpowiedzi podającW nawiasach skrót |\ilrs/ Miss
|ub Ms. np': (Ms Joan Green)' Zona mężczyzny p|sząca W ]ego
imieniu, |ub pragnąca podkreś|ić, że Jest WdoWą umieszcza W
nawiasie Mrs przed nazwiskiem męża' np. (Mrs John Green)'

. Jeże|i wysyłamy |ist z zalącz".ikami to tfzeba zaznaczyĆIa U do-
łu z |ewej strony od marcinesu' pon!żej poziomu podpisu, słowa-
mi ..Enc|osure'' ]Ub ''Enciosures,', |ub odpowiednio skńtami 'Enc'

Iub'Enc|s'' Można też podać rodzaj załącznika' Jeże]iwysyłamy
jakieś pismo |ub paczkę W oddzie|nej pzesyłce, infomuje się
o tym w treści lstu słowami: '| am sending under aepeEte co.
ver . . . '  lub '  Byseparate  pos t  I  amsend ing. . . ' .



. Jeże|i Wysyłamy kopię istu do Wiadomośc inne] osobie ub
nstytucji to zaznacza sę to skrótem 'cc' |ub 'c'c.' W do nej
części Istu po |ewej stron e |ub W górnym prawym rogu pod
datą' natomiast adresata kopii podajemy obok sk|ótu'

. Jeże|ijest potrzebna numeracja stron' to numery stron poda-
]erry W prawym górnyn] rogu |istu'

. W ] stach urzędowych Wskazane jest też podać nicjały autora
listu duzym iterami w dolnyn], lewym rogu strony.

. Postscriptum dop]su]e się' zaczyna)ąc Od Iewego marginesu'
poniżej poz omu podpisu i zaznacza się je skrótem Ps' Treśó
postscripturr zaczyna slę zaraz za tym skrótem'

. Wykaz Ważniejszych skrótÓW używanych W korespondenc]i:
',cytat za zgodą ' '. ', _'The quotation by couńesy of ' ' ' '
, 'Dzięk upzejmośc] pana ' ' ' ' '  _'By couńesy of Mr ' ' ' '

,,Niepotrzebne skreślić,' _ 'De|ete as appropriate,
,'Proszę Wpisać płec, Wiek itd' ', (na formujarzu) _ 'PIease state
sex ,  age . . . '

,,Proszę Wypełn ć te rubryki,, ' ' ,Fi|| in these spaces, p ease'
,'Tylko d|a potrzeb Urzędowych', 'For officia| use on|y'
,,Wszystkie prawa zastrzezone" -'All rights reserved'

Przykład nagłówka wraz z fragmentem Iistu:

COTTON LAND
85 Rivefside Road, Dunham, Surrey GU7 1JE
Telephone:23456789 Fax 23456789

England
Your rei: JB/FD Our refrAB/ BC lsth Augusi 2007
COTTON TEXTILES
25 Easfuvay Drive
Houston, USA

Dear Sirs.
We are nterested in your pfoducts offered in yoltr atest summer ca
talogue we culd see at the Cotton Fair held in Atlanta We ...
Yours faithfuly,
Peter W l ams
Manager
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E Uktad tistu u|zędowego:

Nagtówek |ub
(Heading, Letterhead)

Adres
(Address)

(Date)

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

zwrot grzecznościowy
(Salutation)

T16ść |istu
(Body of the letrcr)

GŻecznościowy zwlot pożegnaIny
(CompLimentary Close, Letter-ending)

Podpis
(Signature)

In|olmacje o załącznikach' kopiach itp.
(Enclosures)

= Układ |istu prywatnego:

Adres autora listu
(Sender's Address)

Data
(Date)

Zwrot gŻecznościowy
(Salutation)

Treść |istu
(Body of the letteo

GŻecznościowy zwrot pożegna|ny
(Complimentary Close)
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Przykład faksu:

Fax to:

Mr John Green
Projects l,4anagef,

Leeos

From
Slephen Smith
Assistant Managing Director
ABC Limited
London
Fax No 008
Date: 08.06.2007.

Dear Mr Jones.

This fax serves as confirmation that I will be trave linq to Leeds next
rsday morning foT a meeting with you at Newcom headquańers

12 AM. Thank yo! very much forfinding the time for a meeting, to
ich look foMard very much.

MACZENIE:
ks nr 008.
a 08.06.2007.

y Panie.
niejszym fakŚem potwierdzam, że wybieram się do Leeds
przyszły czwańek rano na spotkanie w Waszej siedzibie
godzinie 12. Dziękuję za zna|ezienie czasu na to spotkanie
oczekuję go z niecierp|iwością'
poważaniem'
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WYKAZ WAżN|EJSZYCH SKRóTÓW
UżYWANYCH W KoREsPoNDENcJl

A.C.
a .m.

a.p.

alc
aoDr.
abr.
acc,
ad .
ad.
ADD/ ADDTN
ADP

ADV
ałft
AGM

am.

amt,
app.
appr.
APPROX

15]ł

abouV attached
acceple0
against a I risks
after Christ
above menUoned
łac ante meridiem
answer pTepaid
after slght at slght
Air WaybllL
for account of ...
accounl cLlrrenT
abbreviat on
abrldgement
acceptance/ accepted
advance/ advice

addit on
automatic data
processing
advise
affidavli
Annual General l
Meeting
łac' ante mer dlem
American
amounr
approveo
approximate y
approxrmale

około/ załączony
przylęre
wsze kie ryzyko Pokryte
nasrej ery
WyżejWymieniony
pTzeo poluonrem
odpoWiedŹ opłacona
a vista
|otn czy b||ei pżewozowy

rachunek bieżący, konto
SKTOI

sKro!
akcept/ zaakceptowany
za :tczkal awlzo
ogłoszen]e
dodatek
automatyczne Przetlvarzan e
0anycn
zaWiadom ć
ośWiadczenie pod przysięgą
Walne Zebranie Akcjonariuszy

przed poludniem
amerykański
j Iość

zaaprobowany, zatlvlerdzony
W pzyb|iżeniu
w p|zyb]iżeniu



Apr'
APR

Apt.
ARR

ASAP

attn
Aug.
AVAIL

b.
B. C.
8.O.
B.S.

D/d

OR
dg

ARR/ARRNG arrange
ARRY ARRVNG arrive/ arrval

Apr I
annual percentage
rate
apanamenl
arrive

attentron
August
avai lable

kwiecień
oProcentowanie efekt!,!vne
roczne
mieszkanie (w adres e)
pŻy0yc
załaltić
przybyć/ przybycie
tak szybko, ]ak to moż iwe
adwokav
do rąk Własnych
ptzeznaczane o a
sierpień
oo naoycra
aleja (w adresie)

uro0zony
p'n'e' (przed naszą erąJ
oddz]ał' f iIa
norma brytyjska
zestawienre bilansowe

ŚWiadectwo zdrowia
list przewozowy, konosament
zestawienie bi lansowe
licencjat nauk humanistycz-
nych
baryłka
trata bankowa
plzeot zan)m
budynek (w adresie)
bulwar (w adres e)
miiard
brytyjski
brac a (w nazwie flrmy)

as soon as possrole
aftorney

ATTi ATTN attention

born
before Christ
Branch Offrce
Brltish Standafd
baiance sheet
bankeas draft
Bill of Entry
Bil l  of Exchange
B ll of Health
B l lof Lading
balance sheet
BacheIor ofAńs

bank draft
before
building
Boulevard
bil l ion
Brlt ish
0romers
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