SPORZĄDZANIE I UKŁAD PISM WYCHODZĄCYCH 
        Jedną z ważniejszych umiejętności biurowych jest sporządzanie wszelkiego rodzaju pism. Korespondencja biurowa jest bardzo ważną i nie odłączną częścią pracy biurowej. Stanowi ważny element komunikowania się urzędu, instytucji z szeroko rozumianym otoczeniem zewnętrznym. Każde pismo reprezentuje nadawcę na zewnątrz, ma wpływ na wizerunek firmy. Właściwa forma zachęca do współpracy z jego nadawcą. Gwarantuje bowiem, że firma jest dobrze zorganizowana i solidna, a pracownicy 
i kierownictwo są profesjonalistami. 

Redagowanie pisma
    Redagowanie pisma należy zacząć od ustalenia marginesów, które służą do wpięcia pisma do segregatora oraz do ochrony przed zniszczeniem poprzez odsunięcie go od brzegów kartki. Marginesy powinny mieć następujące wymiary: 
· lewy – 2,5 -3 cm, 
· prawy – 1-1,5 cm, 
· górny – 1,5-2 cm, 
· dolny – 2-3 cm
     Pisma mogą być redagowane na papierze bez nadruku lub na blankietach korespondencyjnych, do których zalicza się: blankiet zwykły, blankiet reklamowy, blankiet uproszczony.
Niezależnie od tego, na czym sporządzone jest pismo, zwykle używa się papieru formatu A4 (210 x 297 mm) w układzie pionowym lub A5 (210 x 148,5) w układzie poziomym.

Redagując pismo należy zwrócić uwagę na:

· formę pisma,

· uprzejmy i pozytywny ton,

· język pisma, 

· logikę,

· uporządkowanie treści 

Forma pisma, to:

· odpowiedni układ graficzny, 
· właściwy układ treści, 
· bezbłędna pisownia
Części składowe pisma wychodzącego na zewnątrz 
       Układ pism wychodzących na zewnątrz ustalony jest Polską Normą, która wyodrębnia następujące części składowe pisma: 

1. Nagłówek. 

2. Nazwa (imię i nazwisko) i adres odbiorcy pisma. 

3. Znaki powoławcze: 

· Wasze pismo z dnia, 

· Znak, 

· Nasz znak, 

· Data. 

4. Określenie przedmiotu sprawy. 

5. Treść. 

6. Podpis. 

7. Elementy dodatkowe. 

Rozmieszczenie elementów pisma jest inne na blankiecie listowym, a inne w pismach sporządzanych na papierze maszynowym.

Na papierze maszynowym poszczególne elementy pisma rozmieszczamy w następujący sposób: 
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Natomiast na blankiecie listowym należy rozmieścić je następująco:
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00-001 Koluszki

Koluszki, 2005-05-07

FOLIODRUK S.C. 
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00-002 Warszawa
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Sprawa: zapytanie o ofertę

Firma MAGIK-DRUK po zapoznaniu się na ostatnich targach 

poligraficznych w Poznaniu z przedstawioną  ofertą zapytuje: 

czy oferta jest nadal aktualna?

 

Jesteśmy zainteresowani folią metalizowaną z katalogu 56, 

jej ceną i warunkami dostawy.

Prosimy o kontakt.

                                                               Z poważaniem

                                                               Prezes Zarządu

                                                                 Jan Kowalski

WARSZAWSKI UNIWERSYTET MEDYCZNY
medical university of warsaw
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Dziekanat Wydziału Farmaceutycznego 
z Oddziałem Analityki Medycznej
	Wasze pismo z dnia :
	Wasz znak :
	Nasz znak :
	Data :

	
	
	APF-0850-1/09
	2009.01.28.

	
	Sz. P. 

mgr Mariusz Mysiakowski 
Kierownik Archiwum WUM

ul. Pawińskiego 3

02-106  Warszawa



	Sprawa :
	przekazywania do Archiwum Uczelni materiałów archiwalnych


Szanowny Panie Kierowniku, 

W wyniku procesu porządkowania dokumentacji archiwalnej przewodów doktorskich na Wydziale Farmaceutycznym:

1. Połączono akta znajdujące się w Archiwum WUM i znajdujące się na Wydziale Farmaceutycznym – scalono teczki dotyczące tej samej osoby, bądź wyeliminowywano podwójne teczki.

2. Teczki opracowano zgodnie z obowiązującymi przepisami kancelaryjnymi 
i archiwalnymi.
3. Sporządzono 53 spisy zdawczo-odbiorcze w układzie chronologiczno-alfabetycznym poszczególnych roczników od roku 1950 do 2006 roku.  Spisy te wydrukowano łącznie na 19 stronach w 4 egzemplarzach.

4. Wydział Farmaceutyczny przekazuje do Archiwum WUM przewody doktorskie w ilości 463 teczek, ułożonych w 114 pudłach.

Licząc na dalszą, owocną współpracę

	Do wiadomości :
	

	1) Kierownik Kancelarii WUM – mgr Edyta Byszewska

	2) a/a

	
	

	Parafa referenta


Nagłówek
Zawiera nazwę i adres nadawcy pisma. Nagłówek może być umieszczony po lewej lub prawej stronie pola nagłówkowego lub na całym polu nagłówkowym. 

Można umieścić informacje uzupełniające o nadawcy, np. telefon, faks. 
Adres umieszcza się  w lewym górnym rogu, przy lewym i bezpośrednio pod górnym marginesem. Powinno ono mieć kształt prostokąta. Dane wpisuje się w układzie blokowym z pojedynczym odstępem pomiędzy wierszami.
Na blankietach korespondencyjnych pole to zajmuje całą górną część pisma pomiędzy lewym i prawym marginesem i bezpośrednio pod górnym. Dane wpisuje się wtedy w sposób wyśrodkowany. 

Zamawiając blankiet korespondencyjny, firma uzgadnia z wykonawcą tekst, rodzaj i wielkość czcionek, grubość linii, znak firmowy, elementy reklamowe, informacje dodatkowe. Nagłówek powinien być czytelny i estetycznie wykonany. 

Znaki powoławcze
· Wasze pismo z dnia, 

· Znak, 

· Nasz znak, 

· Data. 

Znak pisma umieszcza się pod polem nagłówkowym około 1 cm poniżej tego pola. Powinien być wyróżniony przez podkreślenie, kursywę lub pogrubienie.
Znaku pisma nie należy wtedy poprzedzać informacją Nasz znak, gdyż w tym miejscu może być tylko umieszczony nasz znak. 

Nie jest błędem umieszczenie znaku pisma bezpośrednio przy lewym marginesie, poniżej pola adresata, a powyżej określenia sprawy. 

Wówczas należy poprzedzić informacją Nasz znak, gdyż w tym miejscu może znajdować się zarówno Wasz, jak i Nasz znak.

Datę i znak pisma, na które się odpowiada, umieszcza się w pierwszym zdaniu treści pisma, np.
Odpowiadając na Wasze pismo z dnia 17 marca 2007 roku, 
Wasz znak INP-212/2-24/2003 w sprawie...

Pisanie daty
Zgodnie z Polską Normą PN-EN 28601 data zapisywana jest następująco:

	 rok, miesiąc, dzień
	2009-05-01


Rok należy zapisywać czterema cyframi arabskimi, miesiąc dwiema cyframi (od 01 do 12), a dzień cyframi od 01 do 31. Poszczególne elementy daty mogą być oddzielane znakiem graficznym: "-", np. 2005-07-01. Miesiąca nie należy pisać cyfrą rzymską.

Niezależnie od numerycznego sposobu zapisywania daty określonego przez Polską Normę, dopuszczalne jest zapisywanie daty w następujący sposób:

	dzień, miesiąc słownie, rok
	04 maja 2009 r.


nie wolno wtedy skracać nazwy miesiąca.

 
W korespondencji stosuje się dwie formy zapisywania daty:

·   nazwa miejscowości, słowo "dnia" oraz format daty dzień, miesiąc
       słownie, rok
                                         czyli
Warszawa, dnia 04 maja 2009 r.
·   nazwa miejscowości, oraz format daty oddzielony myślnikami
               tj. rok,  miesiąc, dzień

                                                 czyli

Warszawa, 2009-05-04
Adresowanie pism
W polu adresowym pisma adres wpisuje się następująco:

	Przedszkole nr 1
 

ul. Bajeczna 10
00-500 Koluszki


 

Jeżeli pismo kierujemy do dyrektora firmy, zapis powinien przyjmować następującą postać:

	 Pan Jan Kowalski
Dyrektor Przedszkola nr 1
 

ul. Bajeczna 10
00-500 Koluszki


 

Jeżeli nadawca pisma chce, aby jego pismo trafiło bezpośrednio do pracownika zajmującego się daną sprawą, wypełnia pole adresowe w następujący sposób:

	Przedszkole nr 1
Rada Rodziców
Pan Jerzy Kacperek
 

ul. Bajeczna 10
00-500 Koluszki


 

Przy wstawianiu nazwiska w polu adresowym należy rozstrzygnąć sposób zapisywania tytułu. W Polsce ukształtował się zwyczaj, iż tytuły zapisywane są w korespondencji prowadzonej między naukowcami, w sytuacji, gdy adresat posiada tytuł wyższy niż magister. Tytuł zapisywany jest wielką literą:

 

	Szanowny Pan Profesor


  

	Prof. dr hab. 
Jan Kowalski


Określenie przedmiotu sprawy 

Jest to zwięzłe sformułowanie sprawy będącej przedmiotem pisma. 

Na blankietach korespondencyjnych najczęściej jest umieszczony nadruk Sprawa lub Dotyczy, jeśli pismo sporządzane jest na papierze maszynowym, należy umieścić słowo Sprawa.
Jest to bardzo ważny i obowiązkowy element każdego pisma. 

Jego zadaniem jest poinformowanie adresata w jednym lub kilku słowach, czego dane pismo dotyczy. Jest to swoisty tytuł pisma. Na jego podstawie, często bez czytania tekstu, dokonuje się rozdziału pism do załatwienia. Treść sprawy wpisujemy w tym samym wierszu, co nadruk Sprawa.
Sprawa:
Po dwukropku właściwe określenie sprawy podaje się:

·  małą literą,
·  w mianowniku,

·  nie stawiając po nim kropki, 

·  wyróżniając je przez podkreślenie, kursywę, pogrubienie, nie
     wyróżnia się przy tym wyrazu Sprawa, najczęściej stosuje się nazwę danego pisma, np.: 

                                Sprawa: reklamacja 

                                Sprawa: zamówienie
                                Sprawa: zapytanie o ofertę
Rozpoczynanie pism
Uprzejmy i pozytywny ton pisma udziela się adresatowi w trakcie czytania i pozytywnie nastawia go do nadawcy. Zachęca też adresata do pozytywnego i szybkiego załatwienia poruszonej w korespondencji sprawy. Należy stosować zwroty grzecznościowe. 

Pisma służbowe rozpoczynamy od zwrotów grzecznościowych typu:
Szanowny Panie
Szanowna Pani
Szanowni Państwo
Czasami uzupełnia się je dodatkowo tytułami czy stanowiskami, na przykład:
Szanowna Pani Premier
	Uwaga! 
 

Zwrot taki powinien być zakończony przecinkiem, a pierwszy wyraz listu powinien być napisany małą literą.


Układy graficzne pism

1.  układ blokowy,

2.   układ a’ linea. 
Układ blokowy charakteryzuje się:
1) odstępy między wierszami wynoszą 1 wiersz,

2) pismo rozpoczynamy pisać równo od lewego marginesu,

3) poszczególne myśli oddziela się podwójną interlinią,
4) tekst jest wyjustowany, 
5) wywodzi się z techniki drukarskiej i początkowo był stosowany przy druku książek oraz gazet, coraz częściej jest stosowany w korespondencji biurowej.                                                   
Układ a’linea, zwany wierszowanym charakteryzuje się:
1) odstępami 1,5 wiersza,

2) tytuły oraz śródtytuły piszemy na środku,

3) pierwszy wiersz każdej nowej myśli z a w s z e  zaczyna się od wcięcia (akapitu) od lewego marginesu (akapity w jednym tekście obowiązują tej samej wielkości),
4) jest układem starszym ze stosowanych w praktyce biurowej; wywodzi się    z techniki maszyny do pisania.

Zwrot kończący pismo
Podobnie jak zwroty rozpoczynające pisma, coraz częściej w polskiej korespondencji pojawiają się zwroty grzecznościowe.  
Piszemy formułę grzecznościową lub pożegnalną, np.:
Z wyrazami szacunku
Z poważaniem
Łączę wyrazy szacunku

Pozdrawiamy (wtedy gdy znamy odbiorcę pisma)

W pismach do osób, którym należy się szczególny szacunek, lub w dyplomacji możemy użyć zwrotów:

Z wyrazami najgłębszego szacunku 
Z wyrazami wdzięczności


W smutnych okolicznościach są stosowane zwroty:


Z wyrazami współczucia

Z wyrazami żalu

Zwroty zakończeniowe pisane są, jako ostatni samodzielny wiersz treści pisma. Umieszcza się je między tekstem a podpisem, w odległości 1-2 interlinii. 

Po zwrotach pożegnalnych nigdy nie należy stawiać kropki, np.
                                                                 Z wyrazami szacunku
                                                                            Dyrektor
                                                                   mgr inż. Jan Kowalski
W pismach o charakterze listu, dla podkreślenia ich osobistego charakteru, zwro​ty powitalne i pożegnalne należy pisać odręcznie.

Podpisywanie pism
Pisma podpisywane są zazwyczaj przez jedną, upoważnioną do tego osobę. W celu identyfikacji podpisu umieszcza się pod nim stanowisko podpisującego, a pod nim imię i nazwisko podpisującego.

Imię i nazwisko może być poprzedzone stopniem naukowym, a raczej jego skrótem, wyjątek stanowi tytuł magistra, którego obecnie nie używa się. 

Dane te umieszczane są dwa wiersze poniżej treści listu.

1. Jeżeli list podpisywany jest przez dwie osoby (np.: prezesa i głównego księgowego), to ich podpisy rozmieszczane są w tym samym wierszu, przy czym podpis osoby wyżej stojącej w hierarchii danej instytucji umieszczany jest po prawej stronie.

Na kopiach pism przekazywanych do podpisu umieszczane są parafki, czyli skrócone podpisy pracownika przygotowującego pismo i jego przełożonego. Parafka pracownika nie jest potrzebna w przypadku, gdy inicjały stanowią element znaku pisma. 
Podpis powinien być:

· własnoręczny,

· wykonany piórem lub długopisem,

· pełny (pełne imię i nazwisko),

· tylko na kopiach można stosować podpis skrócony, tzw. parafę,

· tylko na zawiadomieniach, wezwaniach i zaproszeniach można użyć
     pieczątki, tzw. faksymile

Przenoszenie treści pisma na drugą stronę
Jeżeli treść pisma jest na tyle obszerna, że nie można jej zmieścić na jednej stronie, wówczas należy przenieść pozostałą treść na drugą stronę. Jeżeli treść pisma przenoszona jest na stronę odwrotną, czyli drugą stronę pisma, to na jej końcu w prawej części, stawia się znak ./. 
 Przy redagowaniu pisma przy pomocy edytora tekstu dokonuje się zmiany formatu niektórych elementów (np.: wielkość czcionki, odstępy między akapitami), tak aby tekst znajdujący się na drugiej stronie pisma mógł zmieść się na jednej stronie.

Załączniki
Jeżeli do treści pisma załączone są jakieś dokumenty, to należy ten fakt w nim zaznaczyć. Informację o załącznikach umieszcza się po lewej stronie w tym samym wierszu, w którym wpisywane jest stanowisko osoby popisującej pismo. 

Stosuje się dwa sposoby zapisywania w piśmie załączników. Na przykład w piśmie, do którego załączono zamówienie, potwierdzenie zamówienia i zgłoszenie reklamacji, można przyjąć jeden ze sposobów zapisu:

 

	Załączniki: 3


 

	Załączniki:
1. Zamówienie.
2. Potwierdzenie zamówienia.
3. Zgłoszenie reklamacji.


 

Gdy pismo podpisywane jest przez dwie osoby, informacja o załącznikach zapisywana jest dwa wiersze poniżej nazwisk osób podpisujących.

 

	.
.
	 

	Główny Księgowy
	Prezes

	 

mgr Franciszek Nowak
	 

mgr Jan Kowalski

	.
.
Załączniki: 3
	 

 


 

 

Zwrot "Do wiadomości"
W pewnych sytuacjach z treścią pisma powinny się zapoznać, obok adresata, także inne osoby lub instytucje. W takich przypadkach z lewej strony pisma, w trzecim wierszu po zakończonej treści, wpisuje się: "Do wiadomości:" lub "Otrzymują:", a następnie nazwę instytucji lub nazwisko osoby, która ma otrzymać kopię pisma. 

Jeżeli z pismem ma zapoznać się grupa osób lub instytucji, to lista powinna być zapisana alfabetycznie. Gdy pismo podpisywane jest przez dwie osoby, to rozmieszczenie podpisów i danych dotyczących rozdzielnika wygląda następująco: 

	.
.
	 

	Główny Księgowy
	Prezes

	 

mgr Franciszek Nowak
	 

mgr Jan Kowalski

	.
.
Do wiadomości: 
Pani Elżbiety Baran
	 

 


 

W przypadku, gdy pismo to posiada również załączniki, układ elementów pisma wygląda następująco: 

	.
.
	 

	Główny Księgowy
	Prezes

	 

mgr Franciszek Nowak
	 

mgr Jan Kowalski

	.
.
Załączniki: 3
	 

	.
.
Do wiadomości: 
Pani Elżbiety Baran
	 

 


Skróty i skrótowce 

W korespondencji biurowej często używa się skrótów i skrótowców. Stosując je ograniczamy się jednak tylko do tych, które są powszechnie znane, co do których mamy pewność, że zostaną zrozumiane przez czytającego. 
Skrótami nazywamy skrócone pojedyncze wyrazy (szt., zł, dyr.,), natomiast skrótowcami zespolenie skrótów poszczególnych wyrazów wchodzących w skład nazwy wielowyrazowej (PKP, ZUS, GUS, bm., itd.).
 Stawianie kropki lub jej pomijanie w skrótach

Kropkę stawia się ją wtedy, gdy skrót jest utworzony z początkowych liter wyrazu skracanego, np. 
	  inż.   
	  inżynier 

	  prof.   
	  profesor 

	  doc.   
	  docent 

	  kpt.   
	  kapitan 

	  ul.   
	  ulica 

	  np.   
	  na przykład 

	  poz.   
	  pozycja 

	  godz.   
	  godzina 


Nie stawia się kropki, jeżeli skrót zawiera pierwszą i ostatnią literę wyrazu, np. 

	  dr   
	  doktor 

	  mgr    
	  magister 

	  nr    
	  numer 

	  pkt   
	  punkt 

	  wg   
	  według 


  
Kropki nie stawia się po skrótach miar, wag i monetarnych, np. 
	  cm   
	  centymetr 

	  m   
	  metr 

	  kg   
	  kilogram 

	   t   
	  tona 

	  zł   
	  złoty 


Skrótowce
Skrótowce mogą być pisane wielką lub mała literą. Skrótowce pisane wielkimi literami składają się z początkowych liter poszczególnych wyrazów stanowiących nazwę firmy, organizacji, stowarzyszenia itp.:   
  
Skrótowce pisane małymi literami są to łącznie pisane połączenia kilku skrótów, np.
	 bhp.   
	  bezpieczeństwo i higiena pracy 

	 itd.   
	  i tak dalej 

	 itp.   
	  i temu podobne 

	 ww.   
	  wyżej wymieniony 

	 cdn.   
	  ciąg dalszy nastąpi 

	 tzn.   
	  to znaczy 


Skróty wyrazów obcych
Czasami spotykamy też skróty wyrazów obcych, np.:
	  aa.   
	 ad acta (odłożyć do akt) 

	  ca   
	 circa (około, prawie) 

	  etc.   
	 et cetera (itd.) 

	  P.T.   
	 pleno titulo (pełnym tytułem) 


Plan treści pisma

Podstawowe znaczenie dla skuteczności pisma ma prawidłowe zredagowanie jego treści pod względem merytorycznym i stylistycznym. 
W związku z tym przed przystąpieniem do redagowania pisma należy sporządzić plan treści. Planując treść pisma, należy wziąć pod uwagę wszystkie elementy, z których powinna się ona składać:

Elementy składowe treści pisma
Każde pismo powinno być odpowiednio rozplanowane. Rozróżnia się następujące części składowe treści pisma: 
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Nie każde pismo musi zawierać wszystkie wyżej wymienione części. 
W zależności od długości, rodzaju i przedmiotu sprawy, może zawierać ich mniej. Zawsze jednak należy w nim umieścić przedstawienie zagadnienia   i uzasadnienie.
Wyróżnia się dwa rodzaje uzasadnień:

· uzasadnienie faktyczne – podaje się w nim stan faktyczny sprawy 
                                                   i dowody świadczące o tym fakcie.
· uzasadnienie prawne – podaje się w nim podstawę prawną zajętego 
                                               stanowiska lub prawną ocenę stanu 
                                               faktycznego.

Cechy pisma
Zmiany zachodzące w naszej gospodarce coraz częściej powodują zmiany w sposobie redagowania pism. Coraz częściej używana jest w pismach forma osobowa. Nie zmieniają się jedynie cechy pisma. 
Każde pismo powinno być: 
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	 sformułowane w sposób jasny i zrozumiały, 
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	 przejrzyste, 
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	 opracowane ze szczególną starannością, 
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	 zredagowane zgodnie z obowiązującymi zasadami pisowni, 
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	 utrzymane w uprzejmej formie, 
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	 sformułowane w sposób ścisły i zwięzły, 
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	 powinno dotyczyć w zasadzie jednej sprawy. 
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