mList formalny (formal letter) / e-mail formalny

Jak napisaé list formalny

v' List formalny jest pisany do osob blizej
nam nieznanych lub osdb, z ktérymi tacza
nas stosunki stuzbowe. Cel listu formalnego
moze by¢ bardzo rézny, np. podzigkowanie,
gratulacje, prosba o przestanie materiatow,
podanie o pracg, reklamacja produktu lub ustugi itp.

v' W zadaniu maturalnym wyrdzniamy kilka
rodzajow listu formalnego: reklamacja (produktu
lub ustugi), list czytelnika, list motywacyjny,
zapytanie (prosba o informacje), oferta i zaproszenie.
Mozesz by¢ rowniez poproszony o napisanie listu, ktory tematyka nie odbiega od
listu prywatnego - roznica polega na tym, ze adresatem jest osoba, z ktorg tacza nas
stosunki formalne.

v’ Pamigtaj, aby twdj list zawieral:

» Zwrot grzecznosciowy rozpoczynajacy list (np. Dear Mr Smith, Dear Sir/Madam)
* Wstep, w ktorym okreslisz cel listu (dlaczego go piszesz).
* Rozwinigcie (tutaj omowisz gldwny temat; nie zapomnij o akapitach - kazdy nowy
aspekt omow w osobnym akapicie).
» Zakonczenie (tutaj podsumujesz temat i wyrazisz ewentualne prosby lub zyczenia).
e Zwrot grzecznosciowy konczacy list, np. Yours sincerely - jesli zwrot grzecznosciowy
na poczatku listu zawiera nazwisko adresata lub Yours faithfully - jesli go nie zawiera;
Dear Mr Smith - Yours sincerely,
Dear Sir or Madam - Yours faithfully.
Po zwrocie grzecznosciowym podaj swoje imi¢ i nazwisko (w zadaniu maturalnym
wpisujesz XYZ). Po zwrocie grzeczno$ciowym mozesz umie$cié¢ przecinek.

v' Wazne jest przekazanie pelnej tresci - zrealizowanie zadan ze wszystkich podanych
podpunktow.

v Uzywaj jezyka formalnego. Nie stosuj form skrdconych - np. zamiast /’m napisz I am,
zamiast shouldn’t - should not itd.

v' Mozesz umiesci¢ date w prawym gornym rogu, np. Sth May 2012.

v’ Adres nadawcy znajduje si¢ w prawym, gornym rogu. Adres odbiorcy - po lewej
stronie, ponizej adresu nadawcy. W zadaniu maturalnym najprawdopodobniej nie
bedziesz umieszczat adresow.

v Pamigtaj o limicie stow.

v Uzywaj zwrotow charakterystycznych dla listu formalnego.
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Przydatne zwroty

Piszac list formalny starajmy si¢, w miar¢ mozliwos$ci, zastgpowaé stownictwo potoczne,
nieformalne stownictwem formalnym. Kilkanascie podstawowych réznic umieszczono
W ponizszej tabeli.

Stownictwo nieformalne Stownictwo 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 (dzigkuje)

to ask for to request (prosic)

to buy to purchase (kupowaé, nabywac)
to finish to complete (ukonczy¢)

to fix to repair (naprawiac)

to get to obtain (dostawac, uzyskiwac)
to need to require (potrzebowac, wymagac)
to start, to begin to commence (rozpoczynac)

Wspolne zwroty dla wszystkich rodzajow listow
Dear Sir or Madam, / Dear Mr Smith,
Szanowni Panstwo, / Szanowny Panie Smith,
I am writing in connection with...
Pisz¢ w zwigzku z...
I must admit that... / In my opinion,...
Muszg przyznaé, ze... / Moim zdaniem...
Firstly,.../ Secondly,...
Po pierwsze.../ Po drugie...
For instance,.../ For example,...
Na przyktad...
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,...
Podsumowujac... / Na koniec...
I look forward to hearing from you.
Oczekuj¢ odpowiedzi z Panstwa strony.
Yours faithfully, (tego zwrotu uzywamy, jesli zwrdciliSmy si¢ bezosobowo)
Z powazaniem,
Yours sincerely, (tego zwrotu uzywamy, jesli zwrdciliSmy si¢ po nazwisku)
Z powazaniem,

www.maturazangielskiego.net
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