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8. List formalny (formal letter) / e-mail formalny

A

Jak napisaæ list formalny

ü List formalny jest pisany do osób bli¿ej

nam nieznanych lub osób, z którymi ³¹cz¹

nas stosunki s³u¿bowe. Cel listu formalnego

mo¿e byæ bardzo ró¿ny, np. podziêkowanie,

gratulacje, pro�ba o przes³anie materia³ów,

podanie o pracê, reklamacja produktu lub us³ugi itp.

ü W zadaniu maturalnym wyró¿niamy kilka

rodzajów listu formalnego: reklamacja (produktu

lub us³ugi), list czytelnika, list motywacyjny,

zapytanie (pro�ba o informacje), oferta i zaproszenie.

Mo¿esz byæ równie¿ poproszony o napisanie listu, który tematyk¹ nie odbiega od

listu prywatnego - ró¿nica polega na tym, ¿e adresatem jest osoba, z któr¹ ³¹cz¹ nas

stosunki formalne.

ü Pamiêtaj, aby twój list zawiera³:

� Zwrot grzeczno�ciowy rozpoczynaj¹cy list (np. Dear Mr Smith, Dear Sir/Madam)

� Wstêp, w którym okre�lisz cel listu (dlaczego go piszesz).

� Rozwiniêcie (tutaj omówisz g³ówny temat; nie zapomnij o akapitach - ka¿dy nowy

aspekt omów w osobnym akapicie).

� Zakoñczenie (tutaj podsumujesz temat i wyrazisz  ewentualne pro�by lub ¿yczenia).

� Zwrot grzeczno�ciowy koñcz¹cy list, np. Yours sincerely - je�li zwrot  grzeczno�ciowy

na pocz¹tku listu zawiera nazwisko adresata lub Yours  faithfully - je�li go nie zawiera;

Dear Mr Smith ® Yours sincerely,

Dear Sir or Madam ® Yours faithfully.

Po zwrocie grzeczno�ciowym podaj swoje imiê i nazwisko (w zadaniu  maturalnym

wpisujesz XYZ). Po zwrocie grzeczno�ciowym mo¿esz umie�ciæ przecinek.

ü Wa¿ne jest przekazanie pe³nej tre�ci - zrealizowanie zadañ ze wszystkich podanych

podpunktów.

ü U¿ywaj jêzyka formalnego. Nie stosuj form skróconych - np. zamiast I�m napisz I am,

zamiast shouldn�t - should not itd.

ü Mo¿esz umie�ciæ datê w prawym górnym rogu, np. 5th May 2012.

ü Adres nadawcy znajduje siê w prawym, górnym rogu. Adres odbiorcy - po lewej

stronie, poni¿ej adresu nadawcy. W zadaniu maturalnym najprawdopodobniej nie

bêdziesz umieszcza³ adresów.

ü Pamiêtaj o limicie s³ów.

ü U¿ywaj zwrotów charakterystycznych dla listu formalnego.
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B

Przydatne zwroty

Pisz¹c list formalny starajmy siê, w miarê mo¿liwo�ci, zastêpowaæ s³ownictwo potoczne,

nieformalne s³ownictwem formalnym. Kilkana�cie podstawowych ró¿nic umieszczono

w poni¿szej tabeli.

S³ownictwo nieformalne S³ownictwo formalne

I�m, you�re, he�s... I am, you are, he is...

isn�t, aren�t, shouldn�t... is not, are not, should not...

thanks thank you (dziêkujê)

to ask for to request (prosiæ)

to buy to purchase (kupowaæ, nabywaæ)

to finish to complete (ukoñczyæ)

to fix to repair (naprawiaæ)

to get to obtain (dostawaæ, uzyskiwaæ)

to need to require (potrzebowaæ, wymagaæ)

to start, to begin to commence (rozpoczynaæ)

Wspólne zwroty dla wszystkich rodzajów listów
Dear Sir or Madam, / Dear Mr Smith,

Szanowni Pañstwo, / Szanowny Panie Smith,

I am writing in connection with...

Piszê w zwi¹zku z...

I must admit that... / In my opinion,...

Muszê przyznaæ, ¿e... / Moim zdaniem...

Firstly,.../ Secondly,...

Po pierwsze.../ Po drugie...

For instance,.../ For example,...

Na przyk³ad...

Moreover,... / What is more,... / Besides,...

Ponadto...

On the one hand,... / On the other hand,...

Z jednej strony... / Z drugiej strony...

All in all,... / To sum up,... / Finally,...

Podsumowuj¹c... / Na koniec...

I look forward to hearing from you.

Oczekujê odpowiedzi z Pañstwa strony.

Yours faithfully, (tego zwrotu u¿ywamy, je�li zwrócili�my siê bezosobowo)

Z powa¿aniem,

Yours sincerely, (tego zwrotu u¿ywamy, je�li zwrócili�my siê po nazwisku)

Z powa¿aniem,

www.maturazangielskiego.net


