LIST OFICJALNY

List oficjalny jest to forma wypowiedzi, ktérg stosujemy, piszgc do urzedow, instytucji,
organizacji, oséb publicznych, dyrekcji szkoty itd.

Od listu prywatnego rdézni sie przede wszystkim stownictwem, ktére w nim stosujemy. W
lisScie prywatnym, kierowanym do kogo$ nam bliskiego, mozemy sobie pozwoli¢ na
swobodniejszy, bardziej naturalny ton wypowiedzi (nie potoczny!), wyrazanie emocji i opis
spraw osobistych. Natomiast w liscie oficjalnym zachowujemy dystans stowny w stosunku do
adresata, stosujemy styl oficjalny; nasze wypowiedzi sg zwiezte, rzeczowe, m.in. w formie
zaproszenia, podziekowania, powiadomienia, prosby albo wezwania kogos do jakiegos
dziatania.

ELEMENTY LISTU OFICJALNEGO:

a) Miejscowosc i data w prawym gornym rogu kartki.

b) Zwroty grzecznosciowe (i zaimki dotyczgce adresata piszemy wielka litera):

Szanowny Panie, Wielce Szanowni Panstwo, Z powaZaniem, Z wyrazami szacunku

c) Podpis

d) W najbardziej oficjalnej wersji zamieszcza sie swoje dane w lewym gornym rogu
kartki, np.

Krzysztof Koscielniak
ul. Wesota 2/24
56-284 Krakéw

e) Tekst (podobnie jak w liscie prywatnym) ma tréjdzielng kompozycje: wstep,
rozwiniecie, zakonczenie)



PRZYKtAD LISTU OFICJALNEGO

Warszawa, dn. 01.05.2001r.

Anna Kowalska
ul. Kolorowa 4b/12
78-100 Warszawa

Szanowny Panie Ministrze!

Jestémy uczniami Gimnazjum nr 8 w Warszawie.

Protestujemy przeciwko otwarciu wysypigkaeeci w
naszej miejscowai. Lokalizacja tego wysypiska znajduje s
w lesie, w pobfu budynkow mieszkalnych. Zamiast czyste
powietrza, zaczyna un@ssie tam odoér. Odpady przenika;
do gleby, zatruwajjg, co spowoduje w najdbzym czasie
wyginiecie niektérych gatunkow kwiatow idton. Nie chcemy
aby odbierano nam czyste powietrze i bogactwo lasu.

Piszemy bezpednio do Pana, poniewavtadze naszeq
miasta nie odpowiadajna nasze listy.
Niecierpliwie czekamy na odpowited

Anna Kowalska
z uczniamikl. I c
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