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Listy dawne i wspotczesne
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Plan
* Pojecie i funkcje listu
 Struktura listu a etykieta jezykowa
* Sprawnosc w zakresie pisania wspotczesnych listow
e-mailowych

* Tradycyjny model polskiej grzecznosci jezykowej: ,bycie
podwtadnym” w listach dawnych i wspotczesnych
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Wielki stownik jezyka polskiego,
https://wsjp.pl

O 8 https://wsjp.pl/haslo/podglad/8179/list/2330317/przedmiot

< C O 8 https://wsjp.pl/haslo/podglad/8179/list/2330316/wiadomosc % c
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] & t S Definicja
Hasto ma wiele znaczen Kwalifikacja tematyczna Husto s iiiolezndaren Kwalifikacja tematyczna
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1. wiadomos¢ — : 2. przedmiot [ Beldeaeeauione
Potgczenia Potaczenia
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tekst pisany kierowany przez osobe do innej Cytaty papier, na ktérym napisano list - tekst, bez Cytaty
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Pochodzenie
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Historia stownika  Zasady opracowania  Bibliografia Wielki stownik

jezyka polskiego

Historia stownika  Zasady opracowania Bibliografia Autorzy

jezyka polskiego

Definicja
] l St ] 5 Definicja
Kwalifikacja tematyczna l St

Hasto ma u
wybierz to, k

> Znaczen,

re Cie interesuje

Hasto ma wiele znaczen, Kwalifikacja tematyczna
Relacje znaczeniowe wybierz to, ktore Cie interesuje

1. wiadomosdc

Relacje znaczeniowe

Potgczenia 2. przedmiot
- btagalny, mitosny; ciepty, dramatyczny,
krytyczny, mity, osobisty, ostry, rozpaczliwy, Cytaty Potgczenia
serdeczny, smutny, szczery, uprzejmy, - cienki, gruby, zapieczetowany; tradycyjny;
wzruszajgcy; anonimowy, cudzy, nieznany; Odmiana urzedowy list Cytaty
oficjalny, poufny, prywatny; dtugi, krotki list; list - list z Krakowa, z Paryza, z Warszawy...; z
papieski; dzigkczynny, gratulacyjny, Sktadnia Anglii, z Watykanu. .. Odmiana
kondolencyjny, pochwalny, pozegnalny; ~ adresat, nadawca listu
PAGERSARG Iy ez ot - znaczek na list; skrzynka na listy Pochodzenie

- list biskupow, prezydenta; cérki, matki;
g N , - list dotart, przyszedt, wrocit
Krasifiskiego, Noemi; listy Remarque'a do

Marleny Dietrich, Juliusza Stowackiego do matki ~ adresowac, dostac, odebrac, otrzymac,

- list do matki, do cérki; do mieszkaricow, do pieczetowac, przekazac, przesta¢, wystac,
redakcji, do prezydenta; list od ojca, od kolegi, od zaadresowac list; wrzucic¢ list do skrzynki; wyjgc
przyjaciela, od taty; od czytelnikéw, od list z koperty, ze skrzynki; sta¢, wysytac;

wielbicielek dostawa¢, otrzymywac listy

- list z gratulacjami, z podzigkowaniem, z ~ whozy¢/wktada¢, zataczyé cos do listu

poqrodzkami, z zuczeniami 3
- czekad na list
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Tradycyjny list papierowy a psychoterapia

Jtechnika trzech listdw” jako narzedzie ,radykalnego wybaczania”
https://totalnabiologia.com.pl/radykalne-wybaczanie/

https://metoda-tippinga.pl/web/trzy-listy/

* Pisanie listow moze pomoc w rozwigzaniu trudnych emociji,
zrozumieniu swoich uczuc i wybaczeniu innym, a takze sobie.

* Pisanie listow jest procesem angazujgcym wiele zmystow — wzrok,
dotyk oraz stuch (gdy czytamy swoje stowa na gtos).
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https://totalnabiologia.com.pl/radykalne-wybaczanie/
https://metoda-tippinga.pl/web/trzy-listy/

* LISTY PISZE SIE NA KARTCE ODRECZNIE.

* NIE PISZE SIE NA KOMPUTERZE | NIE DRUKUIJE SIE ICH.
« UZYWA SIE DEUGOPISU LUB PIORA.
* NIE PISZE SIE OtOWKIEM.
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* List 1: pozwala na petne wyrazenie uczuc i emocji. Mozna w nim
opisywac sytuacje, ktore nas zranity, a takze nazwac wszelkie
uczucia, takie jak ztos¢, nienawis¢, smutek, rozpacz, bezsilnosé,
zazdrosc, poczucie winy czy wstyd. Wazne jest, aby skupic sie na
emocjach. Chodzi nie tyle o to, co sie stato naprawde, lecz o to,
jak dang sytuacje czy zachowanie odczuliSmy. Powinnismy
uruchamia¢ nagromadzone emocje, musimy je poczuc. Jesli
jestesmy zli na kogos, to nie piszemy o ztoSci, ale piszemy ze
ztoScig. Piszemy do momentu, az wyczerpiemy temat i pojawi
sie odczucie , napisatem juz wszystko, co sie dato... juz nie mam
nic wiecej do powiedzenia”. Jak skonczymy pisac, to sie pod tym
podpisujemy imieniem i nazwiskiem.
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e List 2: moze zaczgc sie od stow: ,,Chce Ci wybaczyc, ale jeszcze...”. W
dalszej czesci listu nalezy wyrzucic z siebie wszystkie pozostate uczucia,
takie jak ztosc¢ czy zal. Nastepnie otwieramy sie na mozliwosc, ze sytuacja
wydarzyta sie nie przeciwko nam, ale dla nas. Trzeba sprobowac
zbalansowac gniew i wspotczucie oraz ztosc¢ i otwartosc na to, ze sytuacja
niesie dla nas jakas lekcje.

e List 3: porzucamy perspektywe ofiary, patrzymy na sytuacje z lotu ptaka i
otwieramy sie na to, ze doswiadczenie to byto dla nas darem.

Czasowa odlegto$é miedzy listami to 24-48 godz. Zadnego listu nie
powinnismy wysytac do osoby, ktorej dotyczy. Polecane jest przeczytanie
listu na gtos, jakbysmy czytali go osobie, do ktorej jest skierowany. Kazdy
list trzeba zniszczy¢ — spali¢ lub potargac i wyrzucic.
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Mozna stosowac te metody wobec siebie. W pracy nad samowybaczeniem wazne
jest, aby doprowadzi¢ proces do konca i zobaczyc siebie taskawym okiem. Mozemy
wybrac konkretny obszar zycia, tak jak finanse czy zdrowie, i napisac trzy listy, wybaczajac
to, co sie wydarzyto w tym obszarze.

"Metoda Tippinga” — zestaw ¢wiczen umozliwiajgcych , radykalne wybaczanie”
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Strona gtéwna Popular Kategorie v Kontakt

Wzor Listu > List > Jak Napisa€ - List Z Przeprosinami

Jak Napisac - List Z Przeprosinami

A
Jak Napisa€ - Ogtoszenie O
Opiece Nad Dzieckiem

RS/ Przeprosinami

wzorlistu.pl

Jak Napisa€ - Wniosek O
Jednorazowe Odszkodowanie Z
ZuUs

List z przeprosinami to dokument, ktéry odgrywa istotng role w
komunikacji miedzyludzkiej. Jego nadrzednym celem jest naprawa
relacji miedzy stronami, ktére doswiadczyty konfliktu lub niedogodnosci.
Ten artykut ma na celu wyjasnienie, dlaczego taki dokument jest istotny,
jaki jest jego cel oraz jak nalezy postepowac, aby napisaé skuteczny list
z przeprosinami. Przedstawione wskazéwki mogg byé pomocne

dszkodowanie-z—zus/ W kontekscie osobistym, jak i zawodowym. LA B B Es g e m
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data w liscie

8.06.2011

99 Czy dowolne jest miejsce postawienia daty w liscie prywatnym? Czy
wytgcznie w prawym goérnym rogu — jak w urzedowym? Czy precyzujg to
(albo odnoszg sie do tego) jakies zalecenia, reguty?

Dziekuje.

Zdarza sie, ze w liscie prywatnym kto$ umieszcza date na koricu, ale wzorniki
korespondencji stabo ten zwyczaj odzwierciedlajg. W publikacji Sztuka pisania.
Przewodnik po tekstach uzytkowych jej autorzy (M. Zasko-Zielinska, M.
Majewska-Tworek, T. Piekot) opisali strukture siedmiu rodzajéw listéw, ale tylko
jeden — list pochwalny — zilustrowali przyktadem z datg na dole.

Zwyczaj rozpoczynania listbw urzedowych od daty ma uzasadnienie
praktyczne: urzednik powinien wiozy¢ list do akt zgodnie z jego datg. W
niektérych instytucjach szereguje sie listy wediug daty umieszczonej przez
nadawce, w innych — zapewne bardziej przezornych — wedtug dnia przyjecia
(sgq specjalne stempelki przeznaczone do datowania przychodzacej poczty).
Takze umiejscowienie daty po prawe] stronie ma cel praktyczny: stuzy
wygodzie osoby, ktéra przeglada plik listéw wpietych do segregatora.

— Mirostaw Banko, Uniwersytet Warszawski

Wyszukaj stowo lub fraze... w2y tylko w Por

Zapis daty

Wyszukaj stowo lub fraze...

W polskiej tradycji piSmienniczej, w tym takze w korespondencji, ustalita sie
nastepujgca kolejnos¢ zapisywania sktadnikéow daty kalendarzowej: dzien —
miesigc — rok. Poszczegdlne sktadniki daty mozna zapisywaé stownie, stownie i
cyfrowo lub wytgcznie cyfrowo, np. pierwszy marca dwa tysigce dziewigtego
roku (zapis mato funkcjonalny, spotykany witasciwie tylko w dialogach
powiesciowych ze wzgledu na prymat wartosci brzmieniowej jezyka w
literaturze pieknej), 17 marca 2009 r., 1.03.2009 r., 1 Il 2009 r. W zapisie
cyfrowym zasadniczo pomija sie zero wiodgce przed pojedynczg liczbg
oznaczajacg dzien, np. 1.12.2008, 1 Xl 2008 (nie: 01.12.2008, 01 Xlil 2008).
Zapis z zerem na poczatku jest mozliwy w sformalizowanych dokumentach (w
celu unikniecia fatszerstwa przez wstawienie na poczatku dodatkowej cyfry),
przy czym miesigc musi byé wéwczas oznaczony cyframi arabskimi, np.
01.12.2008. W zapisie sktadajgcym sie wytgcznie z cyfr arabskich nalezy
zawsze umieszcza¢ zero wiodgce przed liczbami oznaczajgcymi pierwsze
dziewie¢ miesiecy roku, np. 71.03.2009 (nie: 1.3.2009). Tak oto przedstawiajg
sie wszelkie warianty poprawne i utrwalone w tradycji piSmienniczej.



Struktura listu

Wzor listu prywatnego

List prywatny - wzor

[Miejscowos¢, data]
Drogi Piotrze!

Wzor listu oficjalnego
(urzedowego)

Miejsce, data

Dane nadawcy

Dane adresata

Zwrot grzecznosciowy
wstep
rozwiniecie

zakoriczenie

Poiegnalny zwrot grzecznosciowy

Podpis



PS to skrot wykorzystywany na oznaczenie krotkiego dopisku do listu
lub innego tekstu, umieszczony na jego koncu, juz po podpisie autora.
Jego rozwiniecie to post scriptum (tac. po pismie).

Kropka postawiona na koncu PS wskazuje raczej na koniec zdania, a nie
zasygnalizowanie skrotu, nalezy zatem unikac tego zapisu,

Por.:
Na koncu listu znajdowato sie krotkie PS.
PS Mam nadzieje, ze czujecie sie dobrze i zdrowie Wam dopisuje.

https://www.ortograf.pl/watpliwosci-jezykowe/jak-piszemy-ps-czy-ps
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https://www.ortograf.pl/watpliwosci-jezykowe/jak-piszemy-ps-czy-ps

¥9 Szanowna Redakcjo,

Za kazdym razem, jak pisze list, zastanawiam sie nad poprawnym zapisem
skrétu postscriptum. W Stowniku poprawnej polszczyzny PWN wystepuje
jako poprawny jedynie skrot PS, bez kropki. Czesto jednak natrafiam na
skréty wypisane ponizej. Moje pytanie brzmi: ktére z podanych zapiséw sg
poprawne (weszty do powszechnego uzycia) i ktére sg najczescie]
spotykane. Z gory dziekuje za odpowiedz.

1. PS.
2. PS.
3. PS:
4. PS

Nie tylko stowniki poprawnej polszczyzny, ale tez stowniki ortograficzne podajg
jedynie pisownie PS, bez kropek. Natomiast stowniki mniej ,doktrynalne”, a
bardziej liczagce sie z zyciem, jak Inny stownik jezyka polskiego czy tez
Stownik skrotow i skrotowcéw PWN, podajg oboczng postaé P.S., z dwiema
kropkami. Pozostate wymienione przez Pana wersje, a mianowicie PS. i PS:,
sg wynikiem dostawienia kropki lub dwukropka do ,bezkropkowej’ postaci
skrétu, przy czym dostawiony znak petni takg funkcje jak kropka zamykajgca
zdanie, a wiec nie nalezy do skroétu.

frrmeatminr D
— Mirosfaw Banko

1]



Tutaj umiesc¢ swoje dane:

imie. nazwisko. adres, ew.
telefon. Tutaj napisz nazwe
miejscowosct 1 date.

Samarzad Uomiowskl Kutno, 250920191,
Szholy Podatawowe) ne 4
e Mikolags Mopormika w Kuthe

Szanowny Pan
Szanowna Pani
Szanowni Panstwo
Pan / Pani / Panstwo

Wl Narvtowicza 22

Dane odbiorcy: imie,

et nazwisko. nazwe
stanowiska_ adres.
Szanowry Pan
Adam Kowalsk
AQ Prezydent Minsty Kutno
¢ (0.\' Urzad Miasts Kutno
‘\'\'1)'\‘ P, Marsz. J. Psudskieor |8
\\ C \‘\ ¥9.300 Kutno
L3 A
LA
oo L0
\o 2 Pamie Prezy -

Jesteamy prreditavaciclonme Lceow Srholy Podstawowoy nr 4

. Mikolam Kopornikn w Kutive, W I manzyoh kol o ¥
si¢ do P 2 prosha 0 wybudowanie przy nasae sekole boiskn do gry
W piig nodns,

Bardzo prosimy o prrychyinosc b G0 pomysia, giyz dmgkn

ters micdzez bedoe mogla rexwinc swoje pasje of i diac o korelycje
fxycznn Poza tym o teromso boiska moglyby ¢ odbywaé wig rezmaite
2oweoty sportowe dla ickalneg spolecmosce.

Liczymy ma Pana przychynose wobec nasza scjalywy. Nassym
iamice budown boiska to aa yoin w ) mio

amia listu,
wod napis s 10S5C.
W “mej pﬂ( yroumentys Z wigzC

N
ymow sprav vk ohqd\n} ): prz s
J Uczmowshkiogo 59 nr 4 w Kutnie

Z powtarsem

(podpesy)

Na koncu zamiesc formute
konczaca oraz podpis
(wiasnoreczny).
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Krakdéw, 2.06.2003 r.

Parfistwowa WyzZsza Szkola

R 'u:m sz SEmat i aseras i Ekologii i Zarzadzania
Mikotais K m’:m — ul. Akagowa 2
. Ml A3 Kopemika w e < ’
ul. Narutowicza 22 S0-678 Krakow
99.200 Kutno
Pan
- Pan Doktor
Adam Kowalski

Maciej Cyrulik

Instytut 2drowej Zywnosci
Al Jerozolimskie 24/26
00-927 Warszawa

Prezydent Minsta Kutno
Urzad Miasta Kutno

Pl Marsz, J. Pilsudskiego 18
99-300 Kutno

Szanowny Panie Prezydencie!
i I
i s S Szanowny Panie Doktorze!
m. Mikolag Kopernika w Kutnie. W imieniu naszych kolegow zwracamy
si¢ do Pana z prosha o wybudowanie przy naszej szkole boiska do gry
w pRke nozng.
Bardzo prosimy o przychyinosé wobec naszego pomysiu, gdyz dzgk:
temu micdziez bedze mogla rozwijac swoje pasje oraz dbaé o komdycje

Z wielka przyjemnoscia zawiadamiamy, Ze Pana referat zo-
stat zakwalifikowany na konferenge ,KIERUNKI ROZWOIU NA-
UKI O ZYWIENIU”,

fiyomne: Poes tym aw aranie holsks mogiyhy: e odbiywal s vacmuize Doktadny program konferengi zostanie przestany jesienia,
Zanords SpOTRcu/e G lokaans) ApolshIoRak. Przypominamy, Ze termin nadsylania pisernnydh tez wystapie-
Liczymy na Pana przychyinod¢ wobec nasze inicjatywy. Naszym nia uplywa 1 wrzesnia br,

zanicm budowa boiska to wspanala inwestycja w rozwo) mlodzczy

Z powszaniem

Z powazaniem
Przedstawicicke Samorzadu ia

sekretarz konferendgi
Ucazniowskiego SP nr 4 w Kutnie

" magr Jacek Laszavk




Przykfad 2:

List oficjalny

llona Marciniak Lublin, 12.01.2007 r.
Szkofa Podstawowa nr 9
im. K. Szymanowskiego
ul. Malinowa 12 Dyrektor
78-543 Lublin Zespotu Szkot Muzycznych
w Lublinie

Szanowna Pani!

Zwracam sle z gorgcg prosbg o pomoc w organizacji szkolnego konkursu wiedzy o
Karolu Szymanowskim. Celem konkursu jest poszerzenie wiedzy uczniow o 2yciu | tworczoscr
tego wielkiego kompozytora.

Przeprowadzenie konkursu wymaga zgromadzenia duzego zbioru nagran, ktorego
moja szkofa, niestety, nie posiada. Dlatego bytabym bardzo wdzieczna, gdyby Pani zechciata
wypozyczyc nam kasety magnetofonowe oraz ptyty CD z nagraniami mistrza Szymanowskiego.
Dzieki Pani uprzejmosci konkurs moze zostac urozmaicony sfuchaniem utworow patrona szkoty,
co z pewnoscig uwrazliwi mfodziez na piekno muzyki oraz byc moze wpfynie na rozwoj ich
zZalnteresowan muzycznych.

Prosze o pozytywne rozpatrzenie mojej prosby.

Z powazaniem
Przewodniczgca
Samorzgdu Uczniowskiego

Ilona Marciniak_




Adresowanie koperty

Anna Kowalska ;
Jan Kowalski Optata

ul. MickiewiczalB/5 pocztowa

ul. Nadawcza 1 72-100 Wroctaw

98-324 Wierzchlas

Sz.P. Jan Nowak

PRIORYTET Krystyr_ra Nowak
ul. Adresowa 1 m. 3 ul. Malinowa 12/3
98-300 Wielun 52-321 Torun
STREFA KODOWA, NIE UMIESZCZAC ZADNYCH NAPISOW I s STREFA KODOWA - 1,5¢m odstepu

W TORUNIU
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To, ze w tymi stowami powinni$my rozpoczaé adresowanie koperty, wiemy chyba wszystkie. Cho¢ stowo szanowny/szanouna/szanowni wielu z
trudnem przeszloby przez usta, to jednak na papierze wydaja si¢ byé bardziej akceptowalne, szczegdlnie wtedy, gdy nie trzeba go w calosci
zapisywad. Komu chcialoby si¢ pisaé to cale wyrazenie, ktére przeciez w polaczeniu z dtugim imieniem i dlugim nazwiskiem moze zajaé tak
wiele miejsca, ze ostatecznie zabraknie go na kopercie. Trzeba skrocié, a jak skracaé, to do maksymalnego skrécenia. Z dtugiego stowa o

szacunku zostaje wiec samo Sz., a z zaimka pan/pani/paristwo chcialoby pozosta¢ samo P. Ale nie zostaje. Bo Pan, Pani i Paristwo wcale nie

potrzebujg sie skracaé.

Stosowane w korespondencji skroty wyrazen Szanowny Pan, Szanowna Pani i Szanowni Panstwo to - odpowiednio - Sz. Pan, Sz.

Pani i Sz. Panstwo.
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Poczatek i zakonczenie listu: etykieta jezykowa

dane Miejscowose i data
nadawcy

Dane adresata

Grzecznosciowa formula poczatkowa

Tresé listu
Grzecznosciowa formuta koncowa

Podpis nadawcy

p o
Zalgczniki
UNIWERSYTET NA\VA ﬁ JIbBIBCBKUM
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Pojecie etykiety jezykowe]

Etykieta jezykowa
(inaczej: jezykowy savoir-vivre, grzecznosc jezykowa)

to zbior przyjetych w danej spotecznosci wzorow jezykowych zachowan
grzecznosciowych.

Od ogodlnego etykieta —

okreslony sposob zachowania sie obowigzujacy
w pewnym srodowisku.

o
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Polskie formy zwracania sie do adresata: problemy
0s0b ukrainskojezycznych

* Pan / pani + imie. Problem tytutu uniwersalnego.

* Pan / pani + nazwisko.

* Pan / pani + imie i nazwisko.

e (Szanowny) Panie! (Szanowna) Pani! w korespondencji oficjalne;.
* Nadwyzka grzecznosciowa (np. do prorektora — panie rektorze).

* Tytulatura (szczegdlnie tytuty niepokrywajgce sie z nazwa zawodu lub
funkc;ji).

* Problem wotacza w zwrotach adresatywnych oficjalnych i
nieoficjalnych.

UNIWERSYTET A\ V
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Akademicki system adresatywny:
- pani profesor / panie profesorze
- pani doktor / panie doktorze
- pani magister / panie magistrze
Nie:
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Jak nalezy sie zwracac do:

 lekarza?

* adwokata?

e dziennikarza?
* farmaceuty?

* nauczyciela w liceum?

UNIWERSYTET
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* panie doktorze

* panie mecenasie
* panie redaktorze
* panie magistrze
* panie profesorze
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Problem wotacza

* pani dyrektor / panie dyrektorze

* Kasia!/ Kasiu!

* Barbara! / Barbaro!
e Kubus! / Kubusiu!

* Robert! / Robercie!
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E-maile nieoficjalne

* Droga Ciociu,

* Kochany Tatusiu,
 Marku,

* Aniu,

* Moja Kochana Zuziu!

e Czes¢, Marku,
* Czesc, Andrzej,
» Cze$é, Zabko!
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We wspotczesnej polszczyznie — zwtaszcza mowionej, lecz ostatnio
takze w pisanej i zapisanej (wtasciwej dla nieoficjalnej korespondencji
elektronicznej) — obserwuje sie bardzo silng tendencje do zastepowania
form wotacza imion przez formy mianownika, np.:

* Adam, kiedy wrocisz?
* Ewa, daj jej spokdj.

Adam Wolanski, Poradnia jezykowa PWN

W TORUNIU HALIOHAJIbHUH
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Postugiwanie sie wotaczem w wypadku imion jest do pewnego
stopnia sprawg pokoleniowa.

W ustach osob z pokolenia najstarszego i starszego ustyszymy
formy wotacza bardzo czesto, poniewaz dla nich formy te byty norma.
Pokolenie Srednie najczesciej postuguje sie wotaczami w

komunikacji pisanej.

Pokolenie mfodsze i najmtodsze zazwyczaj utozsamia wszelkiego
typu formy adresatywne i zawotania z mianownikiem.

Postugiwanie sie formami wotacza jest eleganckie i zgodne z
jezykowym savoir-vivre’em niezaleznie od wieku.

Adam Wolanski, Poradnia jezykowa PWN
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Formy wotacza sg konieczne, kiedy imie jest poprzedzane forma
grzecznos$ciowa pan/pani:

pani Aniu..., pani Katarzyno..., panie Grzesiu..., panie Tomaszu... itd.
Nazwiska kobiet i mezczyzn majg wotacz rowny mianownikowi, por.
pani Malinowska... (nie: pani *Malinowsko...), panie Nowak... (nie:

panie *Nowaku...).
Adam Wolanski, Poradnia jezykowa PWN

vy YHIBEPCHUTET
& imeni Inana dpauxa
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Wys stowo lub fraze...

tylko w P

¥y Witam,

czy imiona w powitaniach nalezy odmieniac? Czy poprawnie bedzie wiec
,Czes¢, Piotrek” czy ,Czes¢, Piotrku™?

dziekuje i pozdrawiam,
Agnieszka L.

Wotacz imienia moze by¢é réownoksztattny z mianownikiem, np. ,Czes¢, Piotrek”,
lub swoisty, z wiasciwg sobie koricéwka, np. ,Czesé, Piotrku”. Ta druga forma
brzmi nieco bardziej wytwornie.

Mozna zauwazy¢, ze niezaleznie od ewentualnych réznic stylistycznych
niektére imiona wygladajg zgrabnie w formie synkretycznej z mianownikiem
(np. Marek, Tomek), a inne nie (np. Stas, Stanistaw, tu bowiem powie sie raczej
Stasiu i Stanistawie).

Przypuszczam, ze poradniane archiwum zawiera wiece] odpowiedzi nt.
wotacza od imion.

— Mirostaw Banko, PWN

zgtos uwage
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Poczatek listu — zwrot powitalny

Panie Dyrektorze [ Szanowny Panie Dyrektorze
Panie Profesorze /| Szanowny Panie Profesorze
Panie Prezesie /| Szanowny Panie Prezesie
Pani Redaktor / Szanowna Pani Redaktor

Szanowni Panstwo / Szanowne Panie / Szanowni Panowie

Szanowny Panie / Szanowna Pani

UNIWERSYTET \ V
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Dobry stownik
https://dobryslownik.pl/

Interpunkcja:

e Zwrot powitalny konczymy przecinkiem, gdy piszemy do osoby obcej
lub takiej, z ktorg jesteSmy na pan/pani.

* W korespondencji prywatnej mozemy uzy¢ wykrzyknika.

e Jesli postawilismy przecinek, wtedy dalszg czes¢ maila piszemy od
matej litery. Jesli postawilismy wykrzyknik — od wielkiej. Niektorzy
rowniez po przecinku rozpoczynajg kolejny wiersz od wielkiej litery
(jakies znaczenie maja tu wptywy jezykow obcych); nie zalecamy
takiego postepowania.

W TORUNIU
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https://dobryslownik.pl/

* Jesli w zwrocie powitalnym znajduje sie np. wyrazenie Czesc, Witam?,
Witaj, Czofem, a po nim zwrot do odbiorcy, nalezy rozdzielac je
przecinkiem:

 Witam, Pani Marzeno*,
* Witaj, Drogi Marku,

e Czes¢, Braciszku,

e Czofem, Koledzy!

* Nie zalecamy uzywania witam w mailach, ale ze wzgledu na czestos¢ jego stosowania
podajemy przyktad interpunkcyjny rowniez z tym stowem (,, Dobry sfownik”)

W TORUNIU ALIIOHAJIbHUM
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* Po formule pozegnalnej (ktorg zaczynamy od wielkiej litery) nie
musimy stosowac¢ zadnego znaku. Podpis umieszczamy linie nizej.
Niektorzy stawiajg po formule finalnej przecinek. Inni zamiast tego
rozpoczynajg podpis od mysinika i spacji. Oba te sposoby s3
dopuszczalne.

Z wyrazami szacunku
Anna Kowalska

dopuszcz: Z wyrazami szacunku,
Anna Kowalska

dopuszcz: Z wyrazami szacunku —
Anna Kowalska o i

HALIIOHAJIBHUM
W TORUNIU HIBEPCUTET
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Poczatek e-maila
* Witam: dyskusja normatywna (zob. np. w poradni jezykowej PWN)

,Dobry stownik”:

* Nie zalecamy uzywania witam w mailach.
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e Dzien dobry (niezaleznie od pory dnia)

* Niektorzy niechetnie patrzg na Dzien dobry w korespondencji oficjalnej
czy potoficjalnej, ale jego zaleta jest uniwersalnosc (dzien dobry juz
dawno przestato by¢ przywitaniem stosowanym tylko w ciggu dnia) oraz
to, ze moze zastgpic oficjalne Szanowni Panstwo.

* Inni czujg sie nieswojo z pisaniem w godzinach wieczornych e-maili tak
sie zaczynajacych (dziwnie im pisa¢ Dzien dobry np. o0 21:00, nawet gdy
wiedzg, ze adresat odczyta e-mail dopiero rano).
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* Nie powinno sie stosowac formut powitalnych i finalnych
powszechnie uzywanych w jezyku méwionym i zwigzanych z
porg dnia, np. Dobry wieczor, Dobranoc. Wyjatkiem jest tu
otwierajgce Dzien dobry. Opisowe formuty dotyczgce pory
dnia mozemy natomiast zastosowac na koncu listu, jesl
jesteSmy pewni, ze nadawca przeczyta je w odpowiednim
czasie. Ich sformutowanie zalezne jest od naszej relacji z
odbiorca.
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* Niektorzy juz w pierwszym e-mailu zwracajg sie po imieniu, np.
Szanowny Panie Jacku, Szanowna Pani Moniko lub Panie Jacku, Pani
Moniko. Jesli jest to nasz pierwszy kontakt z dang osobg, to lepiej i
grzeczniej zostawic tego typu formutki do czasu, az znajomosc (co
najmniej mailowa) sie nieco rozwinie. Mozemy w pierwszym mailu
zwracac sie po imieniu, jesli jesteSmy pewni, ze nasz adresat tak
wtasnie sobie zyczy. Nalezy jednak uwazac, poniewaz niemato osob ma

inng granice bezposredniosci w takim kontakcie i takie formy wrecz je
odrzucaja (,,Dobry stownik”).
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Do adresata zbiorowego, kiedy z czesciq osob jestesmy na ty, a z
czesciqg na pani / pan:

* Najbezpieczniej zaczg¢ Szanowni Panstwo. Mozna tak zrobi¢ nawet
wowczas, gdy tylko z jedng osobg jestesSmy na pan lub pani, a z
pozostatymi na ty. Jest to najbezpieczniejszy zwrot w przypadku
korespondencji stuzbowej. Jesli piszemy do samych kobiet, mozna
zaczyC€ Szanowne Panie, jesli do samych mezczyzn — Szanowni
Panowie.

* Niektorzy dzielg korespondencje na dwa maile z osobnymi adresatami.
Do jednych piszg Szanowni Panstwo, do drugich Czes¢ / Drodzy Koledzy
/ Drogie Kolezanki / Drogie Kolezanki i Koledzy itp.

* Szerzy sie zaczynanie takich maili od samodzielnych Drodzy lub
Szanowni (tzn. nieuzupetnionych o zaden rzeczownik, np. Drodzy
Koledzy, czy zaimek Moi Drodzy). Nie podobajg nam sie te formuty

,Dobry stownik”).
(,Dobry ) 0 = NAVVA
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/akonczenie e-maili

oficjalnych:

* Z powazaniem
 Zwyrazami szacunku

* tgcze wyrazy szacunku

* tgcze wyrazy powazania

* Nie nalezy stosowac formut w rodzaju Kresle sie z powazaniem, poniewaz s3
przestarzate i moga zostac zle zrozumiane (,,Dobry stownik”).
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* Jesli tres¢ maila wydaje nam sie zbyt btaha jak na zakonczenie oficjalne typu
Z powazZaniem, mozemy zastosowac:

* tgcze pozdrowienia
* ewentualnie Pozdrawiam.

Musimy to jednak robi¢ z wyczuciem, poniewaz generalnie formuta finalna
powinna byc skorelowana z formuta powitalna.

Jesli zaczynamy maila Szanowna Pani, to nie kornczymy go Pozdrawiam.
Ale jesli zaczynamy od Dzien dobry, to taka formuta konczaca jest mozliwa.

Nie powinnisSmy w korespondencji oficjalnej uzywac podobnych, ale bardziej
familiarnych formut, typu Serdeczne pozdrowienia, Pozdrawiam serdecznie.

UNIWERSYTET N A\ VA
MIKOtAJA KOPERNIKA ) JIbBIBCbKHUM

W TORUNIU HALIIOHAJIbHUH

7 YHIBEPCUTET
imeni Inana Ppanxa




/akonczenie e-maili
prywatnych:

* Pozdrawiam

* Pozdrawiam serdecznie
e Usciski

« Sciskam (i catuje)

* Pa!
* Trzymaj sie!
V4
* Buzka!
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* Pozdrawiam (poczatek: Dzien dobry, (Szanowny) Panie Jacku lub
nieformalny).

* Nie konczymy Pozdrawiam serdecznie ani Serdeczne pozdrowienia
przy pierwszym kontakcie lub w automatycznie tworzonym podpisie.

o
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W zakonczeniu e-maila za przejaw braku grzecznosci uznawane
sg formuty, ktore w jakikolwiek sposdb wymuszaja na odbiorcy szybka
odpowiedz: wszelkie zwroty typu Prosze o pilng / niezwtoczng
odpowiedz sg niestosowne. Jesli zalezy nam na szybkim czasie
odpowiedzi, powinniSmy to zaznaczy¢ wczesniej w tresci e-maila.

W TORUNIU HALIIOHAJIbHUH
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e Kazdy e-mail powinien konczyc sie podpisem, ktory ma byc¢
dostosowany do relacji miedzy korespondentami. W korespondencji
oficjalnej powinno to byc¢ petne imie i nazwisko (niezaleznie nawet od
tego, ze dane nadawcy wyswietlajg sie na ekranie, np. w stopce lub
zawarte s3 w samym adresie mailowym).

* Mozna podpisac sie inicjatami lub inicjatem, ale nie w korespondencji
oficjalnej i nie przy pierwszym kontakcie (niezaleznie od typu relacji).
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Listy wspotczesne i dawne.
Tradycyjny model polskie] etykiety jezykowe]
(zasady grzecznosciowej gry)

1. Symetrycznos¢ zachowan grzecznosciowych.

2. ,Solidarnos¢” z partnerem (wspotodczuwanie oraz wspotdziatanie z
partnerem, empatia — por. gratulacje, pozdrowienia, zyczenia, wyrazy
wspotczucia, zapraszanie, czestowanie, deklaracja pomocy).

3. Bycie ,, podwtadnym” (wywyzszanie odbiorcy kosztem
podporzadkowania mu nadawcy).

o
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e Symetrycznosc¢ zachowan grzecznosciowych

Konkretnie adresowane zachowanie grzecznosciowe zmusza partnera
do odwzajemnienia tego zachowania zgodnie z obowigzujgcymi
normami grzecznosciowymi. Np. adresat aktu powitania reaguje aktem
powitania, adresat aktu gratulacji — aktem podziekowania.
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 Solidarnosc¢ z partnerem

Oznacza wspotodczuwanie oraz wspotdziatanie z partnerem.
Solidaryzujac sie z adresatem, nadawca komunikuje stownie, ze cieszy
sie razem z nim (gratulacje, zyczenia), razem z nim sie smuci (wyrazy
wspotczucia), chce razem z nim przebywac (zaproszenie), chce spetnic
jego ewentualne potrzeby konsumpcyjne (czestowanie), chce mu
pomoc w czyms (deklaracja pomocy), mysli o nim mimo oddalenia
(pozdrowienia).

Q
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* Bycie podwtadnym

- Zasada umniejszania wtasnej wartosci

- Zasada pomniejszania wtasnych zastug

- Zasada bagatelizowania przewinienia partnera
- Zasada wyolbrzymiania winy nadawcy (wtasnej)
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Bycie podwiadnym jako dynamiczna cecha modelu
nolskiej grzecznosci jezykowej

Odpowiedzi na:
 gratulacje
* podziekowania
* przeprosiny
* komplementy, pochwaty

o
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GRATULACIJE:
* Gratuluje awansu! — Nie ma w tym mojej zastugi.
* Gratuluje nagrody! — Nie ma czego. Te nagrody dostaje sie z urzedu.

o
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DZIEKUJE:
* Nie ma za co.
e To drobiazg.
* Cata przyjemnosc po mojej stronie.

PRZEPRASZAM:
* Nic sie nie stato.
* Nic nie szkodzi.
* Kazdemu mogfo sie zdarzyc.

W TORUNIU
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Reakcje na komplementy i pochwaty:

* Daj (juz) spokoj

* Etam

* Mowisz tak tylko

* Nie gadaj gfupstw
* Nie przesadzaj

* Przestan

 Wez przestan
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Model podwtadnego w dawnej polszczyznie

* M. Cybulski, Obyczaje jezykowe dawnych Polakdw. Formuty werbalne w dobie
sredniopolskiej, £todz 2003.

* A. Pawtowska, Formuty werbalne polskiej etykiety jezykowej od potowy XVIII do lat
szescdziesiqtych XIX wieku. Analiza socjolingwistyczna, £t6dz 2014.
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ym konkluduje, zem.
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M. Cybulski, Obyczaje jezykowe dawnych
Polakow...

Pozegnania:
* Najunizenszym zostaje stugq
e Zostaje [...] najunizenszym podnozkiem i najwierniejszym stugqg
e Zostaje na ostatku do usfug gotow
e Unizone swoje ustugi pod mitosciwe nogi
* [...] do nog panskich niziusienko upada
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A. Pawtowska, Formuty werbalne polskie]
etykiety jezykowej...

Relacje symetryczne (podobna pozycja spoteczna nadawcy i
odbiorcy)

Powitania i formy inicjalne w listach:
* Do nog upadam
* Upadam do stop
* Sciele sie do stopek
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Pozegnania i formy koncowe w listach:

e Stuga unizony
e Sfuga i podnozek pana hrabiego
* Mam honor zostac unizonq stugq [szlachcianka do szlachcica]

o
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e Staropolski grzecznosciowy akt ,, ofiarowania stuzb”

Upraszam, abys mi kiedykolwiek w czym rozkazat stuzyc tobie

Por. obecne akty deklaracji pomocy / podlegtosci (sfera ustug, adresat: klient, petent):
Czy moze cos podac?
W czym moge pomoc?

Czym moge stuzyc?

“39 JIbBIBCHKUMA
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e Akty, ktore z zatozenia miaty by¢ wyrazem pokory i
unizonosci, w badanym okresie ulegty daleko idgcej
konwencjonalizacji. Swiadczy o tym fakt, ze w
ekscerpowanych tekstach czesciej pojawiajg sie one w
relacjach rownorzednych niz w sytuacji, gdy nadawca ma
nizszy status od odbiorcy”.

A. Pawtowska, Formuty werbalne polskiej etykiety jezykowej od pofowy XVIII
do lat szescdziesigtych XIX wieku. Analiza socjolingwistyczna, £t6dz 2014, s. 36
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JAN 111 SOBIESKI

LISTY DO MARYSIENKI

[MARII KAZIMIERY D'ARQUIEN]

Ekspediowa¢ postanca zaraz, unizenie prosze, bo¢ to jest wielka
impacjencja czeka¢ na wiadomos$¢ o tym, co najmilszego 1

najkochanszego na swiecie.

ktéry caluyje milion milionéw razy wszystkie $licznosci
najwdzieczniejszej Astrei. Do zadnego z ichmosci nie pisze, ani do
jmp. lowczego, zachowujac sobie do blizszej konferencji. Niski
jednak wszystkim ichmosciom przesytam pokton.



Wiecej nie majac czasu, bom 1 w tym nieszczesliwy, ze go miec
nie moge, abym sie przynajmniej do woli napisal do Wa serca
mego, oblapiam 1 caluje milion razy wszystkie slicznosci
najwdzieczniejszej Jutrzenki. Maluskiego przezegna¢ ode mnie, a
jmp. wojewodzinie unizony odda¢ poklon. Toz a M. le Marquis,
de qui je suis tres humble et tres obeissant serviteur.

Nices mi1 W¢ nie oznajmila z Warszawy, co za intencja de Mlle
de Beaulieu 1 drugich z jej kompanii. A M. Marquis mes tres
humbles baisemains, w ktérego lasce 1 pamieci abym byt
chowany, unizenie prosze. -



Wcl serca mego, tym koncze, ze moje zycie nie jest zyciem, a
najbardziej, kiedy jest sans la meilleure partie de moi-meme. Na
co racz, prosze, o predkim mysle¢ remede, jesli chcesz 1 zyczysz
sobie widzie¢ zywego najwierniejszego swego sluge, utrapionego
bez swej Astreir Sylwandra, ktéory milion milionéw razéw caluje
we wszystkie jej Slicznosci. A M. le Chevalier mes tres humbles
baisemains. Niechaj bede w milosci 1 pamieci jegomosci pana,
unizenie prosze. -

siedm tysiecy. Nadzieja jednak w P. Bogu, ze On za nas wojowac
bedzie, a pozwoli jeszcze tej szczesSliwej; godziny, ktorej
najwierniejszy Celadon upadnie do ndg najsliczniejszej Astrei 1
opowle przynajmniej, ze umiera jej stuga.



- Gratuluje Panstwu wiedzy i osiggniec zdobytych
w trakcie dotychczasowego udziatu w projekcie ,,Z
biegiem dolnej Wisty...”!
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