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€O - czym warto pamigetac?

Pamietaj!
List oficjalny to list majgcy charakter urzedowy,
formalny. Nadawcg lub odbiorca takiego listu jest urzad,
instytucja, firma. Celem korespondendji oficjalnej jest
najczesciej prosha o zafatwienie jakiej$ sprawy,
interwencje, podziekowanie itp.
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Pamietaj!
* W liscie oficjalnym unikaj zwrotow i wyrazen
Z jezyka potocznego. Styl, ktérym sie postugujesz,
powinien by¢ wyjatkowo poprawny, uprzejmy.

Cel listu sygnalizuj w pierwszym akapicie. Pisz krotko,
zwiezle i konkretnie. Postuguj sie pewnymi statymi
formami powitania i pozegnania,
np. Szanowny Panie Ministrze, tgcze wyrazy szacunku.
* Pamietaj o umieszczeniu w prawym gornym rogu daty,
w lewym zapisz swoje dane

(imie, nazwisko, miejsce zamieszkania).
Nie zapomnij sie podpisac. Dotgcz odpowiednie zatgczniki,
ktore uwiarygodnig twdj list.
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Londyn, 15 sierpnia 10K

Albus Durisledore

Dyrekdat
Sziccky Magi | Czarodziestwa Hegwart
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€0 oo Wzory listu

Wzor listu oficjalnego

List oficjalny — wzor

[Dane nadawcy]

Szanowny Panie,
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Tomasz lackowski
ul. Nowa 5
00-389 Przykladowo

Sz. Pan Dr

Jan Mowak

Szpital Miejski, Oddziat 2
ul. Nowowiejska 5
00-389 Przyktadowo

[Miejscowosc, data)

Szanowny Panie Doktorze,

[Dane adresata]
moja zona juz od kilku dni przebywa ponownie w domu. Zdaje sobie sprawe, Ze byto to
mozliwe jedynie dzieki Pana nadzwyczajnemu zaangazowaniu. Pragne wspélnie z nig
podziekowad Panu z catego serca za udzielong pomoc | wsparcie.

Po wypadku, ktéremu ulegta, zaczynatem traci¢ nadziejg na to, Ze zobacze penownie
usmiech na twarzy mojej wspaniatej, zawsze radosnej malzonki. Na szczescie
trafilismy na Pana i to dzieki Pana staraniom nasze obawy nalezg do przesztosci, a
moja Ania znowu sie usmiecha. Wierze, Ze teraz juz wszystko sie utozy.

Dziekuje réwniez pielegniarkom i catemu personelowi szpitala, czyli tym wszystkim

Z powaZaniem osobom, ktore zachowywaly sie bardzo profesjenalnie, a jednoczesnie z takim ludzkim
cieptem i Zyczliwoscig. Sama swiadomosc, Ze moja Zona jest w tak dobrych rekach,
miata dla mnie ogromne znaczenie.

Z wyrazami szacunku

Europa o klimacie
Knml'sj
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Podsumowanie
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Dziekujemy za uwage!

Autorka:
Ewa Sak-Grzelczak

Fundacja Centrum

Edukacji Kontakt

Obywatelskiej justyna.zamojda@ceo.org.pl

ul. Noakowskiego 10
00-666 Warszawa

www.ceo.org.pl

www.blog.ceo.org.pl
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