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Konwencja urzedowa
GENEZA, CECHY | WSKAZOWKI DLA PISZACYCH

PROF. DR HAB. ANNA NASIEOWSKA

GENEZA:

rozrost administracji panstwowej i formalizacja korespondencji miedzy firmami, takze: wzrost biurokracji.

GATUNK

»  pismo (gratulacyjne, informujace, odmawiajgce wszczecia postepowania itd.),
»  skarga, zazalenie,

»  whniosek,

»  zazalenie,

»  podanie,

»  zyciorys,

» instrukgja,

»  ale takze: zaproszenie, gratulacje urzedowe.

CECHY

Styl oficjalny, unikajacy zwrotéw potocznych. Wszystkie oficjalne pisma muszg zosta¢ opatrzone datg i miej-
scem, sygnowane przez konkretne osoby, w wypadku urzednikéw - opatrzone informacjg o zajmowanym sta-
nowisku i najlepiej - wydrukowane na papierze firmowym. Korespondencja urzedowa jest archiwizowana, na-
daje sie wiec kazdemu listowi numer, odnoszacy sie do dziennika urzedowego lub repetytorium, co umozliwia
identyfikacje listu czy pisma. Osoby prywatne podajg swoje miejsce zamieszkania, czasami numer dokumentu,
jakim sie legitymuja (np. na uczelni: student, nr leg. studenckiej 123). Stosuje sie typowe formuty zwrotu do ad-
resata jak: Szanowny Panie Prezydencie Miasta i formuty inicjalne, np. w odpowiedzi na pismo z dnia... oSwiadczam,
co nastepuje... Takze na koncu listu urzedowego powinien znalez¢ sie zwrot grzecznosciowy, chyba ze wypet-
niamy tabelke, bo tak oczekuje urzad.

Niektore pisma (np. sadowe) powoduja skutki prawne, w takim wypadku pojawia sie zwykle odwotanie do prze-
pisow (kodeks, paragraf, numer). Ich dostarczenie jest rownoznaczne z poinformowaniem i uruchamia proce-
dury.
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Konwencja urzedowa - geneza, cechy i wskazowRi dla piszacych

TYPOWE, PRZYDATNE ZWROTY

»  Szanowna Pani Prezes!

»  Szanowny Panie Dyrektorze!

»  Wielce Szanowny Panie Profesorze!

»  Jego Ekscelencjo! (do ambasadordéw i biskupdow)

» Do Naczelnika Wydziatu w...

»  Uprzejmie informuje, ze...

»  Os$wiadczam, co nastepuje: nie sqg mi wiadome zadna okolicznosci zaistniatego zdarzenia, gdyz...

»  Os$wiadczam, zZe nie sq mi znane okolicznosci uniemozliwiajqce...

»  Wzywa sie Obywatela do uiszczenia zalegtej optaty za...

» W zwiqgzku z powyzszym zwracam sie do...

» W przypadku przyjecia mojego zaproszenia, prosze o niezwtoczng odpowiedz w nieprzekraczalnym terminie
do... W przypadku nie uzyskania informacji ww terminie zaproszenie zostanie anulowane.

»  Nadmieniam réwniez, ze poinformujemy specjalnym pismem o...

»  Liczymy na owocnq wspétprace...

»  Jestem przekonany/a, ze objecie przez Pana stanowiska bedzie rekojmiq w kontynuowaniu najlepszych tra-
dycji naszej organizacji.

»  Prosze o rozpatrzenie mojej skargi/prosby/wniosku w mozliwie najszybszym terminie.

»  Ze wzgledu na szczegdlne miejsce uroczystosci i wzgledy bezpieczerstwa uprasza sie o przybycie pét godziny
przed rozpoczeciem ceremonii.

»  Whszystkich uczestnikéw obowiqzujq stroje balowe/ oficjalne/ zatobne.

»  Decyzja zostanie podjeta niezwtocznie...

»  Ze wzgledu na wage poruszonej sprawy prosze o obszerne ustosunkowanie sie do wyzej wymienionego te-
matu.

»  Na niniejszq decyzje przystuguje odwotanie do...

»  Sprawe rozpatrzymy niezwtocznie po otrzymaniu stosownych informacji...

»  Zpowazaniem...

Uwaga! :
Znajomos¢ konwencji urzedowej jest bardzo przydatna. Czesto od wtasciwego sformutowania tekstu zalezy :

: jego skutek. Szczegdlnie w korespondencji prawniczej. Skarga czy wniosek napisany w niewtasciwy sposéb -
: zostanie odrzucona.

WSKAZOWKI DLA PISZACYCH

Jesli zamierzasz napisaé parodie pisma urzedowego:

»  powiniene$ wybrac¢ gatunek (skarga, podanie, list czy wniosek? a moze zyciorys?);

»  zgromadzi¢ odpowiednie zwroty (takze z internetu, gdzie znajdziesz wiele wzoréw pism);

»  wymysli¢ zdarzenie, ktore bedzie przedmiotem pisma;

»  wymysli¢ fikcyjnych bohateréw (kot Pafnucy skarzy sie przed Trybunatem Stanu? Mistrz Serdelek gra-
tuluje panu Pomidorkowi wyboru na stanowisko Naczelnika Dziatu Windykac;ji? Pani Trabalska wnio-
skuje o przyznanie orderu jej mezowi?).
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Konwencja urzedowa - geneza, cechy i wskazowRi dla piszacych

Pamietaj!
W pismach urzedowych czesto stosuje sie strone bierng. Piszacy stara sie tez, aby adresat odnidst wrazenie,

ze odwotuje sie do pewnego obiektywnego stanu. Nawet jesli tres¢ pisma jest skrajnie niekorzystna dla ad-
resata, obowigzuje grzecznosc i uzywanie formut typu Z powazaniem, Z wyrazami szacunku.

Jak sprawic, aby tekst byt Smieszny?

Niestety, nie ma na to jednej i niezawodnej recepty. Niektérzy nie majg w ogdle poczucia humoru, a innych
Smieszg bardzo specyficzne zarty. Nie ma innej rady, niz kierowac sie wtasnym wyczuciem i poczuciem humoru.

Bogatym zZrodtem komizmu jest dysproporcja miedzy stylem urzedowym a btahym, trywialnym zdarzeniem.

Takze pojawienie sie w tekscie pewnych elementéw potocznego stylu, zderzonych z typowymi sformutowa-
niami biurokratycznymi, da efekt komizmu.

Odwota¢ sie mozna do parodii, celowo zaostrzajac cechy oficjalne pisma.

Humor jest efektem dysproporcji miedzy oficjalnym stylem a rzecza lub codziennym zdarzeniem, co bardzo
czesto cechuje korespondencje urzedowa.

Wystarczy to rozwingc!

LITERACKIE WZORY

Edward Redlinski, Nikiformy (zbior réznych autentycznych pism i zapiséw).
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