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Korespondencja oficjalna jest jedng z form komunikowania sie, wymiany mysli, ustalania badz uzgadniania
stanowisk. Szczegdlne znaczenie w dziatalnosci firm majg pisma biurowe (zapytania, informacje, decyzje,
zawiadomienia). Do pism informacyjnych zalicza sie: rachunek, protokét (jesli nie zawiera wnioskow),
notatke, sprawozdanie, zawiadomienie, wezwanie, pismo o awansie. Do pism przekonywajgcych zaliczamy
takie, w ktérych autor dazy do pozyskania odbiorcy dla swojego punktu widzenia w danej sprawie. Jezeli
piszacy wie, ze jego przekonania pokrywajg sie z przekonaniami adresata, to nie musi dodatkowo
argumentowac swojego stanowiska. Do tego rodzaju pism zalicza sie: podanie, skarge, wniosek, odwotanie,
decyzje, protokot szkody, oferte.

Uktad graficzny pism jest ujednolicony, gdyz te sprawe reguluja: Polska Norma, instrukcje kancelaryjne oraz
Kodeks postepowania administracyjnego. Sporzadzenie korespondencji powinno opiera¢ sie na
nastepujgcych zasadach:

* nie wolno dopusci¢ do popetnienia btedu w nazwisku lub w nazwie firmy adresata,

* w piSmie muszag by¢ wszystkie informacje, jakie sg niezbedne do prawidtowego jego zrozumienia,
atakze informacje umozliwiajgce adresatowi dalszy kontakt, czyli: numery telefonéw, numery
faksow itd.,

* przed wystaniem, list powinien by¢ ponownie przeczytany i to tak, jakby odczytywat go odbiorca,
nalezy zastanowic sie, czy adresat tres¢ listu odbierze zgodnie z naszymi intencjami.

List

List jest nie tylko $rodkiem porozumiewania sie, ale takze wywiera wrazenie na adresacie. Kazdy list
powinien by¢ zredagowany wedtug zasad whasciwego formutowania mysli, odpowiedniego uktadu tresci
i obowigzujacego stylu w dobrze stéw, budowie zdan, ukiadzie tekstu. Korespondencja powinna by¢
dostosowana do stylu odbiorcy i do celu listu. Tres¢ listdw powinna by¢ zwiezla, konkretna i uprzejma. Jezyk
stosowany w korespondencji powinien by¢ prosty i naturalny, a uzywane w listach stowa i zwroty powinny
by¢ ogdlnie znane i nie skomplikowane. Tres$¢ listu powinna by¢ przedstawiona w taki sposob, by nie
wymagata kilkakrotnego czytania zanim zostanie zrozumiana. Diugos¢ listu powinna odpowiadaé jego
potrzebom i celom. List zawierajgcy podziekowania bedzie oczywiscie krotszy i mniej skomplikowany niz list,
w ktorym wyjasniamy zatozone procedury czy zasady. List powinien mie¢ pozytywny wydzwiek, wobec
czego starajmy sie unikac tonacji negatywnej. Przykltadowe zwroty do wykorzystania w listach:

¢ Skontaktujemy sie z Panem (Panig), gdy tylko pojawi sie mozliwo$¢ przyjecia Panskiej oferty.

e Zatrzymamy Panskie dane osobowe w naszych aktach.

* Dziekuje za zaproszenie, ktére z przyjemnoscig przyjmuje.

* Chcieliby$my skorzysta¢ z okazji i podziekowac za ......

¢ Jezeli pragnelibyscie Panstwo uzyskac¢ dodatkowe informacje, prosimy skontaktowaé sie z nami.
* Mamy nadzieje, ze bedziemy mogli sprostaé¢ Panstwa wymaganiom.



Korzysci:

* nielimitowany dostep do tresci,

* aktualizacje materiatéw w niezbednikach, nawet do 2 razy w tygodniu,
* e-czasopisma w nowej, wygodnej formie,

* dodatkowe materiaty i wzory dokumentéw do pobrania,

* dostep do porad cenionych ekspertéw i praktykow,

* znizki na kolejne produkty, szkolenia i webinary

i znacznie wiece;...




