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Zamiast wstepu

Do czego przydaje si umiejetnosé poprawnej i kulturalnej komunikacji?

Kulturalna komunikacja, czyli grzeczffo jezykowa, chdé w dzisiejszych czasach
bardzo ju uproszczona, to nadal jest niezwyklezma — zwlaszcza w sytuacjach
oficjalnych. Ch@é w naszych wypowiedziach zadomowi fiiz jezykowy luz i sktadaj
sic one czsto ze stOw potocznych, a czasenkgravulgaryzmami, to w sytuacji
oficjalnej, jak na przyktad rozmowa z gdnikiem czy pracodave¢ warto przypomniée
sobie zasag stosownéci, by wypowiada si¢... stosownie. Wowczas ¢lziemy
odbierani jako osoby kulturalne, z ogdadlobrymi manierami, co na pewno przato
sie na sprawa i skuteczg komunikacg.

Co to znaczy stosowna wypowiex?

Oznacza toze stowa, jakich zywamy w wypowiedzi, zale od tego, z kim, o czym
i w jakiej sytuacji rozmawiamy. Innych stowzyjemy w swobodnej pogamice z
koleg, a innych w rozmowie z przetonym czy pracownikiem ugglu. Ta podstawowa
zasada grzeczia jezykowej mowi, ze nie mana w rozmowie oficjalnej stosowa
niedbatych i potocznych sformutowaktore jak najbardziej magpojawi sie w
rozmowie z koleg. Dziata to w dwie strony: oficjalne wyiania i zwroty lgda z kolei
zbyt formalne w rozmowie z przyjaciétmi. Dlatego Kolegi powiemy:Nie poszediem
wczoraj do roboty, bo teb mikal, ale do swojego szefatie bytem w pracy z powodu
ztego samopoczucia.

Pametaj, ze stosowanie tej zasadyds nie wiele o Tobie méwi, bo...

Jak Cie stysa, tak Cie widza

Poradnik ,Jak Gi stysz, tak Ck widzg” to zbiér podstawowych zasad kulturalnej,
poprawnej, a wic i skutecznej komunikacji, z ktérego dowiesz: gakie strategie
grilTTTosl jelykowlj wirto [tolow[ ¢ w ofiljl1ly[h rolmow[Th; jak sk wiasciwie
wita¢ i zegn&; nauczysz si unikat najczstszych bgdow jezykowych zobaczysz, jak
pis& oficjalne e-maile poznasz zasady netykiety... a wszystko po to, byyiuasji
oficjalnej rozmowy czy korespondencji zachd@wai¢c zgodnie z obowzujgcymi
zasadami kulturyegyka, a dziki temu czué sie pewnie, swobodnie i skutecznie si

komunikowa.

Pozdrawiam ycze owocnej lektury!



1. Jakie strategie grzecznfci jezykowej warto stosow&?

Jestem przekonanae w kontaktach oficjalnych — i nie tylko — chcesz
0 uchodzé¢ za cztowieka taktownego i kulturalnego, chcesmypas¢ jak

najlepiej na rozmowie kwalifikacyjnej czy zalatwjaj wazng dla siebie
sprawe urzedows. Nie wiem, czy wiesz, ale komunikgj sk z ludzmi, czy tego chcesz,
czy nie, bierzesz udzial w swoistej grzgzyjkowej: subtelnej, pelnej niuansow i
putapek... grze, w ktorej od stow, jakichyjesz, zaley, czy kedziesz odebrany jako
cztowiek kulturalny i godny zaufania czy... cztowib&z ogtady.
Etykieta gzykowa, bo 0 niej mowa, nie jest taka straszna,zZydys¢ i stosuje 3 gtdwne

strategie. Poznaj je Bbz swiadomym ,graczem”!

Trzy gtdwne strategie grzeczngci jezykowej to:
1. Strategia symetryczgoi.
2. Strategia solidarriai.

3. Strategia eksponowania roli Twojego rozmowcy.

By¢ maze brzmi one nieco tajemniczo, ale w praktyce rapraw@ proste, dlatego

pokaze Ci je na przyktadach.

1. Symetryczng¢ zachowar grzeczndgciowych — ta strategia jest prosta
i napraw@ sie optaca. Co oznacza? Grzeczghaa grzeczn&. Czyli jesli
ustyszy cé mitego, powinieng rozmoéwcy teé cos przyjemnego odpowiedzige
po ustyszeniu powitania rowniesie przywitaj; po ustyszeniu komplementu
zrewarzuj Si¢ tym samym; mity gest za mity gest§miech za &miech; dobre
stowo za dobre stowo... prawdae to proste? Spdjrz, jak niewiele potrzeba,

by rozmowa, nawet na vy temat, stata gipo prostu przyjemna.



PRZYKLAD

Wyobraz sobie,ze po dituzszej przerwie spotykasz swojego przetonego. Ten wita
sie z Toba i pyta o0 samopoczucie — co mu odpowiesz? Zobaczpktad.

Wariant 1.

— Dziei dobry Panie Mariuszu! JakgPan dzisiaj miewa?

— Dziei dobry Panie kierowniku! Dzkuje, u mnie wszystko dobrze, a u Pana?
Doskonale! Pierwsg zasad grzecznéci jezykowej jest SYMETRYCZNO SC.
Oznacza toze w rozmowie odwzajemniasz zachowanie nadawcy dgadprzygtymi
normami: po ustyszeniu powitania réwnisic witamy; je&li ustyszysz cé mitego,

powinien& rozmoéwcy te cos przyjemnego odpowiedzie

Wariant 2.

— Dziei dobry Panie Mariuszu! JakgPan dzisiaj miewa?

— Dziei dobry! Wszystko OK.

Dobrze, ché fraza: ,wszystko OK”, jest zbyt potoczna. Pierasasad grzecznéci
jezykowej jest SYMETRYCZNO SC. Oznacza toze w rozmowie odwzajemniasz
zachowanie nadawcy zgodnie z petyjni normami: po ustyszeniu powitania rowhie
si¢ witamy; j&li ustyszysz cé mitego, powinieng rozmoéwcy te ccs przyjemnego

odpowiedzié, np..— Dzie: dobry Panie kierowniku! Wszystko dobrze, a u Pana?

Wariant 3.
— Dziei dobry Panie Mariuszu! JakgPan dzisiaj miewa?
— Aaa beznadzieja! Dzieck@ sozchorowatozona mnie zdenerwowat, do tego zepsut

mi sk samochod!

Zle. Nie jest w dobrym tonie, w komunikacji oficjein zwtaszcza z przetonym czy
pracownikiem urgdu, zignorowanie powitania i przeje do swoich prywatnych spraw.
Pamgtaj o zasadzie symetryczstd. Po ustyszeniu powitania rowaisie witamy; jesli
ustyszysz comitego, powiniengrozmowcy te cos przyjemnego odpowiedzienp.:

— Dziet dobry Panie kierowniku! Wszystko dobrze, a u Pana?



2. Solidarnosé z partnerem — ta strategia zaktadae aby zachowasi¢ grzecznie
i kulturalnie, powinieng by¢ empatyczny wobec osoby, z kiérozmawiasz

i wyrozumiaty dla niej. Co to znaczy? Zobacz pragkt

PRZYKLAD

Wyobraz sobie, ze urzednik informuje Cie¢ o tym, ze z powodu awarii systemu
nie przygotowat na czas dokumentow, po ktore przyszites. Jak reagujesz?

Wariant 1.

— Przykro mi, ale miginy awarg systemu i nie przygotowatam stosownych
dokumentow, nie miatlamztenciliwosci zawiadomienia Pana o tym. Przepraszam.

— Przyjechatem do Pani specjalnie po te dokumexidyrozumiem, takie sytuacjessi
zdarzay. Kiedy wec mog@ przyjech@ i czy mog prosiéc do Pani numer telefonu, abym

mogt sk upewné, ze g juz gotowe?

Doskonale!Solidarnosé¢ z partnerem — to zasada grzeczswd w komunikacji, ktora
polega na tymze wspoétodczuwasz oraz wspoétdziatasz ze swoim roamojested

empatyczny. Rozumiesz truglaytuacg i proponujesz znalezienia kompromisu.

Wariant 2.

— Przykro mi, ale miginy awarg systemu i nie przygotowatam stosownych
dokumentow, nie miatlamztenciliwosci zawiadomienia Pana o tym. Przepraszam.

— Przykro Pani?!! Chyba Padartuje?!! Jechatem na darmo taki kawat. Nie obchodz

mnie awaria, cheg swoje dokumenty!!!

Taka odpowiedzi ztamiesz zasady grzeczwoo jezykowej, ktOp jest solidarnosé

z rozmowa. Urzednik nie robi Ci niczego na 246, po prostu takie sytuacje zdarzaj
sic kazdemu i g niezalegne od jego woli — nerwy i stowna agresja tylko pego
sprawe. Pomyél, czy doprowadzenie do ktotni rozyie ten problem? Na pewno nie,
Wrecz przeciwnie, zaogni niepotrzebniegaytuacg. Twoja agresywna i niekulturalna
wypowiedz wzbudzi w rozméwcy nieelt do Twojej osoby i utrwali obraz Ciebie jako
kogas niekulturalnego i nieprzyjemnego w kontakcie -neaze mie swoje negatywne
konsekwencje w postaci uruchomienia stereotypowowsgtania barier w przysziej

komunikacji.



3. Strategia eksponowania roli rozmoéwcy- w polskiej kulturze przy} si¢ taki
zwyczaj,ze w sytuacji rozmowy oficjalnej, od ktérej na prigd cg zalery lub
w ktérej chcesz zrobidobre wraenie, kulturalne jest takie zachowanie, w
ktorym podkrélasz rot osoby, z ktéy rozmawiasz. To Twoj rozméwca jest w
centrum. Co to oznacza w praktyce? Oznaczadopowiniené na przyktad
umniejszé jego wirg lub podkréla¢ jego istotn role. Zobacz przyktad.

PRZYKLAD

Jest& umowiony na spotkanie w sprawie pracy z wikgicielem firmy. Osoba ta
jednak sp&nia si¢, a Ty czekasz ja ponad 30 minut. Nagle wpada do biura i
mowi:

Wariant 1.

— Przepraszam Pana bardzo, spiéem si chyba z godzin

— Nic s¢ nie stato, pewnie miat Pan viray powod.

Doskonale! Zasada bagatelizowania przewinienia rozéwcy polega na tymze je&sli
partner rozmowy nie pagiit wiasciwie, nawet z wiasnej winy, nie powigmy mu
tego otwarcie wypomiral wyraza¢c swojego niezadowolenia.

Wariant 2.

— Przepraszam Pana bardzo, spiéem sé chyba z godzi

—Nie da s¢ ukry¢, gdybym wiedziat, to inaczej zaplanowatbym dzie

Zgodnie z zasadami grzeczod jezykowej powinieng zastosowa zasad
bagatelizowania przewinienia partnera, ktéra polega na tymze jeli partner nie
posgpit wiasciwie, nie mowisz mu tego otwarcie i nie wyasz Swojego
niezadowolenia, lecz starasz gimniejszy jego poczucie winy, mowc np.: Nic nie

szkodzi, poczytalem w tym czasie ciekgazeg.

Zapamgtaj te trzy reguly i stosuje je zwlaszcza w rozmolwaficjalnych, a zawsze
bedziesz odbierany jako cziowiek taktowny i kultusaliPowiem wecej, dzeki tym

strategiom uda Ci sizatatwt niejedry sprawe sprawniej i skuteczniej. Powodzenia!



2. Dlaczego lepiej unik& wyrazow modnych?

Dzis moda niemal rmzi decyzjami i wyborami wielu os6b. Moda zawitd& do
jezyka. Jej przejawemgswyrazy modne, tak esto nadaywane.Chcesz s modnie

ubieraé¢? OK! Ale modnych wyrazéw unikaj!

Moda w gzyku polega na tymze pewne wyrazy albo sformutowanig szywane

znacznie cgciej niz inne, ale cgstotliwos¢ ich uzycia nie wynika z potrzeb
informacyjnych. Chodzi wtc o to, ze pewne wyrazy wydajsic nam atrakcyjne i
znacznie cktniej po nie sggamy. Moda w ¢gzyku nie jest zjawiskiem pozytywnym.
Gdy nadaywamy wyrazéw modnych, zwlaszcza w sytuacjach alfigjich, maemy

uchodz¢ za osoby nieobyte. ¥Wbd wyrazéw modnych gs m.in. wulgaryzmy,

brutalizmy, potocyzmy. Dlatego zamiast wyrazéw madn lepiej uywaé bardziej

stosownych i precyzyjnych odpowiednikéw. Jakie te stowa? Zacznijmy od tych
najmniej drastycznych.

Z pewndcig nie raz aytes stowaszeroki.To stowo jest bardzo popularne.
ﬂ Zdanie:Mam szerokie daviadczeniemaoze i jest poprawne, ale istnieje tyle

innych stow, ktérymi meéna zasipi¢c wyraz szerokj by precyzyjniej odda

to, co chcesz przekazeozmowcy. Jakie?

- T

Zamiast szeroki mozesz powiedzie gremialny, ofiarny, masowy,

spontaniczny, powszechny, wszechstronny, powszecbalegly... — w
zaleznosci od tego, co chcesz przekéza

-

Szerokito trocke takie stowo-worek. Mzesz do niego wrzu€i mnostwo ranych

znaczé. Pametaj jednakze twolj rozmowca mie nie domyli¢ sie, co miatld na myli
i zle cie zrozumi€. Problem z wyrazami modnymi polega na tym,czsto g bardzo
ogollne.



Dokfadnie! Doktadnie tak!To kolejne modne stowko, ktore zgstije obecnie
odpowiedzi na niemal wszystkie pytaniazy/amy ich jako sposob wytania uznania,
zgody, aprobaty. Tymczasem weyku polskim dla potwierdzenia tego, co mowikto

inny mazna wykorzysté wiele innych stow. Jakich?

e e

Dokiadnie = oczywdcie, tak, widnie tak, owszem, racja, pewnie

\//”'

Fajny, spoko, super, zajebigdty inne ulubione modne stowa wielu oséb. Jak pewepi

domyslasz, one nie g stosowne w rozmowie oficjalnej, powiem ¢agj, % one

niedopuszczalne! Czym mesz je zagpic?

fajny = atrakcyjny, fascynagy, frapupcy, niebanalny, niezwykly, pasjongy,

ciekawy, interesuacy, doskonaty, wspaniaty, szatowy, kapitalny, reaeginy,

swietny...

— o

Podatam tylko kilka przyktadéw, by zwrdciTwoja uwag na ten problem. Cléo

to trudne, staraj sinie naduaywat wyrazéw modnych. Przez nie Twoje wypowiedzi
stap sic banalne, ogsto bkdne, a czasem niepotrzebnie wulgarne. Warto p tgm p
prostu wiedzié, bo bardzo agsto zarowno w rozmowach, jak i w tekstach pisanych

wielu z nas aywa takich modnych wgtdw bez namystu, a nawet sv@adomie.

Odwzorowujemy cudze wypowiedzi, choziaie zawsze pasyjpone do danej sytuaci,

na przykfad do oficjalnej rozmowy w wdzie czy rozmowy 0 prac



3. Jak sie poprawnie wita¢ i zegnat?

W sytuacji bezpgredniego, oficjalnego spotkania twarazv twarz jest

oczywiste,ze mowimy po prostuDzie: dobry! / Do widzenia!

Warto jednak zwrodi uwag na dwie sprawy. 38 mowa o powitaniach,
to obecnie rozpowszechnitogsmodne:Witan Pamktaj, ze tej formy mae wywaé
tylko osoba, ktora jest nadidna wobec odbiorcy. Zateiitam moze powiedzié
np. przetaony do podwtadnego — nigdy odwrotnie.sldlandéwimy o paegnaniach,
to pametaj, aby po oficjalnym spotkaniu nie stos@wérmuty: Do zobaczenia!
Naprawd lepiej pozostéprzy zawsze poprawnym i stosownydo widzenia!
Wspommr 0 jeszcze jednej sprawie: formie wotacza. Corazemnséb pamita,
ze W kzyku polskim forma wotacza jest innazmhianownika. Co to oznacza? Wyobra
sobie,ze masz kolganke o imieniu Ania lub koleg o imieniu Marek, jak si do nich
zwrdécisz, wotajc ich po imieniu?

Aniu! Podejd do mnie!
Marku! Spojrz!

A nie:

Anial Podejd do mnie!
Marek! Spojrz!

Zapamgtaj, ze wotacz ma swagjodrebng forme, a zwracanie gido kogd w formie

mianownika: Ania! Marek! jest blem pzykowym.

Znajoma¢ zasad kulturalnych powita i pozegna jest szczegOlnie potrzebna
w korespondencji tradycyjnej iw korespondencji k&lenicznej. Taka oficjalna
korespondencja wymaga zdecydowanieksze] delikatnéci i wyczucia od kontaktu
bezpdredniego. Pamgtaj o koniecznéci stosowania zwrotOw grzeczwbowych
zarowno w tekstach w#dowych, jak iw innych sytuacjach oficjalnych, jakp.
zaproszenie, gratulacje, pogkbwania. Teksty oficjalne zwykle néalgrozpoczyné od
powitania, a jego rodzaj — jakzwiesz — zalgy od tego, do kogo mowisz lub piszesz.
Zapoznaj si z przykladami, ktére z powodzeniem pesz stosowa zarbwno w

pismach, jak i oficjalnych e-mailach.

-10-



Jak rozpoczyna korespondencg?

o [Il Zwroty nieoficjalne
Il Zwroty oficjalne _
. (prywatne) skierowane
skierowane do adresata

| Zwroty oficjalne skierowane do osoby . do os6b bliskich nadawc
o ’ majacego tytut naukowy o
(adresata), ktorej zawod (rola spoteczna) _ (np. do rodzicow,
L lub petniacego okrélone o
nie jest znana dziadkow, rodzeistwa,

funkcje zawodowe (np. o _
_ przyjaciot, znajomych
dyrektor, profesor itp.)

itp.)
Szanowna Pani, ... Czes¢, Aniu!
Szanowny Panie, ... Hej, Jacek! / Hej, Jacku! /
Szanowni Pastwo, ... Czes!
. Pani Aniu!
o i Szanowna Pani Dyrektor, ... .
Wazne: W polskiej korespondencji _ Witaj! / Witam!
o _ _ o __ Szanowny Panie Dyrektorze, ]
oficjalnej po takim oficjalnym zwrocie nie _ Wazne: W listach do
o _ i ) Szanowna Pani Profesor, ...
stosuje si raczej wykrzyknika, bo jest on . najblizszych warto (a
. Szanowny Panie Mecenasie
oznalg emocji. Ma@esz go stosowav moze i trzeba) ay¢
korespondencji prywatnej, a w oficjalnej wykrzyknika. W takiej
lepiej jest wybra przecinek, tylko pamgtaj, sytuacji nowy wers
aby dalsz czs$¢ po przecinku rozpoczyida korespondencji powinien
mal litera. zaczyna sie od wielkiej
litery.

-11 -



Jak po przywitaniu sie, rozpoczyna zasadnica tresé listu / e-maila?

Szanowny Panie, ...

...ZWracam iz praba o...

...prosz, aby Pan przestat...

...prosz, aby s¢ Pan z tym zapoznat...
...czy bytby Pan uprzejmy... +
(bezokolicznik, np. odestapoda)
...czy mogtby Pan... + (bezokolicznik, np.
odesta, poda)

Szanowna Pani, ...

...ZWracam iz prabg o...

...prosz, aby Pani przestata...

...prosz, aby s¢ Pani z tym zapoznala...
...czy bylaby Pani uprzejmy... +
(bezokolicznik, np. odestapoda)

...Czy mogtaby Pani... + (bezokolicznik,
np. odestd, poda)

Szanowni Pastwo, ...

...ZWracam iz prabg o...
...prosz, aby Pastwo przestali...
...prosz, aby s¢ Paistwo z tym
zapoznali...

...czy byliby Pastwo uprzejmi... +
(bezokolicznik, np. odestapoda)
...Czy mogliby Pastwo... +
(bezokolicznik, np. odestapoda)

-12 -



Jak konczy¢ korespondencg?

| Zwroty oficjalne skierowane do

osoby (adresata), ktorej zawaod (rol:

spotecznej) nie jest znana nadawcy

lub jej nie wskazuje [Il Zwroty nieoficjalne (prywatne) skierowane do osdb
Il Zwroty oficjalne skierowane do bliskich nadawcy (np. do rodzicéw, dziadkéw,
adresata mapcego tytut naukowy rodzenstwa, przyjaciot, znajomych itp.)

lub petniacego okrélone funkcje

zawodowe (np. dyrektor, profesor

itp.)

Z pozdrowieniami
Z wyrazami szacunku Pozdrawiam
Z powaaniem Pozdrowienia

Wazne: W polskiej korespotencji pcWazne: Te nieoficjalne formy poegnalne stosu;j

zwrotach paegnalnych nie stawiagioszczdnie. Mazna ich uywaé w listach prywatnych lub

znakéw interpunkcyjnych jak kropkiw korespondencji do oséb Tobie znanych. Nie wypada

czy przecinek. jednak postugiwasie tymi formami w listach do os6b
starszych, ludzi petacych wane funkcje spoteczne lub do

0s6b nieznanych.

Zapamegtaj, ze forma powitania i pgegnania zaley od stopnia zaytosci i poziomu

oficjalnasci. Jeli bedziesz stosowazasag stosownéci, to zawsze zachowasz: Si
wiasciwie i bedziesz dobrze odbierany przez swoich rozmoéwcowaczgsatow

Twoich pism i listow

- T
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4. Jakich najczestszych bkdow jezykowych unikac?

Po co uywaé poprawnej polszczyznyZeby wszyscy zrozumieli, co masz im

do przekazania. Poprawneywanie gzyka utatwi komunikagj i swiadczy

o Twojej kulturze, ogtadzie, wiedzy. Cztowiek kutilny poza tymze stosuje
zasady grzeczioi jezykowej, mowi i pisze poprawnie. &dow jezykowych, ktére
wszyscy popetniamy na co dajejest cala masa, dlatego wybratam dla Ciebie te
najbardziej ragce, te, ktére powodyj ze zle wypadamy w oczach naszego rozméwcy.

Przeczytaj, zapartaj i... nie popetniaj ich!
W tej czsci poradnika dowiesz si jakich najczstszych bgdow jezykowych unika.
Niewiele mog Ci pomdc, pewne formy trzeba po prostu zapsshii zawsze je

stosowa@ — nie tylko w rozmowach oficjalnych. Do dzieta!

Najczestsze beédy jezykowe

Forma btedna Forma poprawna | Wyjasnienie

Prosz pang, ktéra | Prosz panj ktéra To g dwa ré&ne

jest godzina? jest godzina? Zwroty.

Prosz panioznacza:
‘czy zechce Pani
postuch@’, ‘prosze
zwrdcic uwag’;

Prosz paniy oznacza:
‘prosz pang o ca’, np.
Prosz pang o
rozmove.

Wzigsé wzigé Poprawna jest tylko

jedna formawzig¢.

wzietem wzigtem Poprawna jest tylko

jedna formawzigtem

wilancza wiacza Poprawna jest tylko
jedna formawtacza,

bo przecie mamy
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wigcznik a nie

lwlancznik.

Zesmy poszli...

Poszlimy...

Wyrazeniezesmy
pochodzi z gwary i nie
powinngmy go wywacé

w oficjalnej rozmowie.

W ogtoszeniwisze

Ze...

W ogtoszeniyest

napisangeze...

Pierwsza forma jest
potoczna, j&li chcesz
wypowiad& sie
starannie, stosuj drgg

forme: jest napisane

lubieja, umig

lubig | umiep

Tylko formy lubig
I umiep s3 poprawne,
trzeba je po prostu

zapamgtac | stosowa.

posziem

poszedtem

Jest to cgsto
popetniany, ale te

i razacy blad. Mowimy
wytgcznieposzedters
od tej formy nie ma

zadnych odsfpstw.

rok dwutyskczny

dziewictnasty

Rok dwa tysice

dziewietnasty

Rok dwutysg¢czny jest
tylko jeden, tak
mowimy, majc na
mysli wytacznie rok
2000. Kady nasgpny
trzeba odmienig

a wieC powiesz:

rok 2001 —+ok dwa
tysigce pierwszy

rok 2019 —ok dwa
tysigce dziewdtnasty

12 czerwiec

12 czerwca

Nazwy miesjcy
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w datach odmieniamy.
Jak to zapamtac?
Pametaj, ze podajc
dat, moéwisz o dniu
danego miegca. Nie
powiesz ze dzk jest
dwunasty czerwiedo
przecie czerwcow

w roku nie ma
dwunastu, jest tylko
jeden, a Tobie chodzi
o to,ze dzk jest
dwunasty dzie

czerwca

Mi si¢ to nie
podoba. / Nie
podoba to gimi.

Ci to mowe. /

Mowie to ci.

Mu to powiedz. /

Powiedz tamu.

Mnie sie to nie

podoba.

Tobieto mowk. /

Mowie to tobie

Jemuto powiedz. /

Powiedz tgemu.

Jak mawiat moj
nauczyciel zyka
polskiego: ,Misiezyja
w lesie, a krowy rycz

muuu na pastwisku”.

Zasada jest prosta: na
pocztku i na kacu
zdania stosujemy
zawsze formy disze:

mnig tobie, jemu

.dom”, patrzom”,
,chcom”, ;robiom”,

»Mmuszy”

»pojdem”,
.patrzem”,

,chcem”, . muszem”

ida, patra, cha,
robig, musz

pojdk, patrz, che,
musz

Teraz kilka stéw o...
wymowie wyrazow.
Mowimy czgsto
niestarannie,
upraszczajc Wymow
wyrazow, szczegolnie
na kaicu, tam, gdzie

powinno by wyraznie
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stych& ,a" i ,¢".

Nie chcem alemuszem
—taka wymowa jest nig|
tylko smieszna, ale
przede wszystkim
kompromitupca,
dlatego pamitaj

0 wyraznej i starannej
wymowie:ida, patra,
cha, robig, musz,
pojdk, patrz;, che;,
musz itd.

,fozumig”

rozumiem

Jedyna poprawna form
czasownikaozumie

W pierwszej osobie
liczby pojedynczej to
rozumiem Tak samo
mowimy umiem(a nie

umie), zjiem(nie zje).

w dniu dzisiejszym,

dzisiaj, jutro, w

Wystarczy powiedzie

w dniu lutym dzisiaj jutro, w lutym

jutrzejszym, w bo takie rozbudowane

mieshcu lutym formy w dniu
dzisiejszym, w dniu
jutrzejszym, w miesicu
lutym sa biedne.

diugi okres czasu | dtugi czas To wyrazenie jest takim

»,mastem malanym”,
w ktorym jeden wyraz
niepotrzebnie powiela
znaczenie drugiego.

Wystarczy powiedzie
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dtugi czadub dtugi

okres

spadé w doét
cofat sie do tytu

poprawi& na lepsze

spada
cofat sie

poprawida

Mamy tu podobny
przyktad jak wyej. Czy
mozna spadaw gor?
Cofa si¢ do przodu?
Poprawi& na gorsze?
Nie! Wybierz wic
formy: spada’, cofa’

Sig, poprawia’.

w cudzystowiu

w cudzystowie

Jedyna poprawna form
brzmi: w cudzystowie
Mozesz to fatwo
zapamgtac, kojarzc
stowocudzystowze
stowemKrakow:
Krakéw —w Krakowie
cudzystow -w

cudzystowieProste!

przekonywugcy

przekonugcy

lub

przekonywajcy

Nie ma stowa
przekonywujcy!

A jednak ludzie tak
mowig. Dlaczego?
Zapewne dlategae
zZlepili sobie stowa
przekonujcy i
przekonywai wyszto
to, co wyszio. Ale
uwaga! Jéli chcesz
powiedzi&, ze ca Cie
przekonuje, to jest albo

przekonujce, albo
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przekonywajce Nic
poza tym.

ilos¢ pracownikow

liczba pracownikéw

Wszystko, co dasi
policzy¢, okreslamy
stowemliczba

A wigc: liczba
pracownikow, liczba
mieszkacow, liczba

drzewitd.

w kazdym kpdz

razie

w kazdym razie

Jest to kolejne btne
sformutowanie
wynikajace pohczenia
dwoch podobnych
zwrotow: w kazdym
raziei drugiego o nieco
odmiennym znaczeniu:
bgdZ co ydz. Nie ma
sensu ichgczyt,

wybierz jedno.

swetr

sweter

Poprawna forma to
oczywicie sweter
Nosz sweter kupitem

nowy sweter

ciezki orzech do

zgryzienia

twardy orzech do

zgryzienia

Tego frazeologizmu
uzywamy, gdy chcemy
wyrazi, ze cG sprawia
nam problem.
Domyslam sk, ze cizki
orzech to te pewien
problem, bo kto by go z

ziemi podnidst, ale w

-19-



tym przypadku
poprawna forma
to: twardy orzech do

zgryzienia

i8¢ po najmniejszej

linii oporu

1$¢ po lini

najmniejszego oport

Kolejny frazeologizm.
Ten oznaczaze robic
Cos, idziemy na
tatwizre. To nie linia
ma by mata, tylko
opor. Poprawna forma
brzmi wigc: is¢ po linii

najmniejszego oporu

wicksza potowa

potowa

Potowy mag to do
siebie,ze g rowne.
Jezeli jednak podczas
podziatu zaszta pewna
niesprawiedliweéc,
maozemy mowt ponad
potowaalbowigksza
Cczesc. Ale

nigdy: wieksza potowa

10-cio metrowy
20-sto lecie
3-go maja

lata 90-te
30-sto latek

10-metrowy
20-lecie

3 maja

lata 90.
30-latek

Nie trzeba tworzg
takich cudacznych
form. By zapisa liczbe
czega, wywamy
zapisu zdcznikiem (-),
w datach w ogoéle
rezygnujemy z
tacznikow i kropek,
natomiast w liczbie

porzadkowej wywamy
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kropki, np.:

schody g do 4.

(= czwartegopietra,
uczytlem g w latach 90.

(= dziewkcdziesitych).

Ci ludzie

ci ludzie

Wczéniej pisatam

o tym, ze Ci piszemy
zwykle wielkg litera.
Pametaj jednakze
tylko wtedy, gdy
wyraza ono forng
grzecznéciowyg

w bezpdrednim
zwrocie do danej osoby
np. w liscie czy

mailu: Wiedziatemze
moja propozycja Ci 8i
spodobaNatomiast
kiedy mowa o zaimku
wskazugcym

(ci ludzie,ta
szafatenobraz), aycie
wielkiej litery jest ju

btedem.

daj mita gazeg

daj mit¢ gaze¢

Poprawna forma tdeg.
Daj mite ksigzke, kup
mi te wodg, podaj

mi te gaze¢. Moze
pamktasz tak piosenlg
z lat 80. zespotu Bolter
Daj mi te noc?Czy

teraz lgdzie Ci tatwiej
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zapamgtac?

dobra

dobrze

Gdy ca potwierdzasz,
zawsze wyraaj to
poprawr forma:
dobrze np.:

— Panie Zbyszku,
prosz przyjs¢ jutro do
pracy godzia
wczegniej.

— Dobrzé

W zadnym razie nie
odpowiadaj potocznym
I niepoprawnymdobra

pierdoty
upierdliwy

drobiazgi
drobnostki
dokuczliwy
ucigzliwy

natrtny

Sy to stowa mato
eleganckie,

ale powszechnie
uzywane. By moze

i Ty powiesz:
Wypetnianie tych
drukow jest upierdliwe,
czy moee Pani mi
pomoc?

lub

Wszystko wypetnitem,
zostaly jakieé pierdoty.

Przypominam jednak,
bo nie kady ma tego
swiadomag¢, ze stowo
to pochodzi od
czasownikaierdzie,

wiec srednio s¢ nadaje
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do stosowania w
rozmowie oficjalnej
Z przet@onym czy

urzednikiem.

zajebkcie

wspaniale
super
rewelacyjnie
bardzo dobrze

niesamowicie

Pisz o tym stowie,

bo cha jest wulgarne,
to wspotczénie przez
wielu to okr&lenie
uzywane jest po to,

by wyrazt zachwyt
[np. zajebista praca
zajebista dziewczyna
zajebista pogoddub
wskazuje na wysoki
stopier, natzenie
czegad [zajebicie
gorgco = bardzo
goraco; zajebkcie
zimno= bardzo zimno.
| chat jest to zjawisko
powszechne, to
szczerze odradzam Ci
uzywanie tego stowa
w rozmowie oficjalne;.
Mozna je naprawglbez
probleméw zagpic

wieloma innymi.
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5. Jak poprawnie pis& e-maile w korespondencji oficjalnej?

Wszyscy wiem, czym jest e-mail, bo piszemy ich bhardiwo. Ten
rodzaj korespondencji zdominowat sposéb pisemnejltokacii, take

tej oficjalnej, bo jest szybki, tatwy i niedrogi.isRemy e-maile do

swoich przyjaciét, ale tate do przetaonych, pracownikow urddw,
rozmaitych firm i instytucji. Taka korespondenajagoé szybka, tak naprawdvymaga

wickszej uwagi i zaangawania, bo jest to nadal sytuacja korespondenigjabfiej.

Zasady pisania e-mailigsbardzo podobne do tych, ktére stosujemy w listach
tradycyjnych, a ktore przed chwiboznatg. Jéli e-mail, ktory piszesz lub na ktory
odpowiadasz, jest oficjalny i szczegdlniezwg, dobrym pomystem jest opracowanie
jego tréci w osobnym pliku, by doktadnie go zredagéwiaupewnt sie co do
poprawndci. Nastpnie maesz go ,przekléi’ do korespondencji mailowej.

Jeli natomiast piszesz od razu, korzystage skrzynki mailowej, partaj, aby przed
kliknigciem ,wyslij” przeczytat raz jeszcze t&€ — oficjalna korespondencja mailowa
wymaga szczegolnej staradop bo swiadczy o osobie pigzej, czyli o Tobie, a
czasem mze mig nawet wptyw na pomynos¢ zatatwienia danej sprawy. Poznagwi

12 zasad pisania poprawnych i skutecznych e-mdibrespondencji oficjalnej.
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#1 Temat wiadomdci powinien by krotki i zawierg konkrety informacg
nawigzujaca do tréci e-maila. Wane,zeby nie byt zbyt ogéiny.
Przykiady:

mmm Dot. rekrutacji kierowcoéw
m Odpowiedz na pismo nr [...]

W nawigzaniu do rozmowy nt. zatrudnienia

#2 Tres¢ e-maila sklada s z kilku elementow, ktore zawsze — a szczegOlnie
w korespondencji oficjalnej — wygluja: powitanie, tré¢ listu, zakdczenie
(opcjonalnie), podpis. Przyktady powitapozegna juz poznaté.

W mailu, ktory jest kontynuagjrozmowy lub jéli jestemy w zaytych relacjach z
osoly, do ktorej piszemy, mma z niektorych elementéw zrezygnawgle tu duo
zalezy od naszego wyczucia). W tych oficjalnych zawszeegtrzegaj wszystkich

poznanych regut.
#3 Po powitaniustawiamy znak przestankowy:

— jesli jest to wykrzyknik, kropka, to t&g listu zaczynamy wielklitera,

— jesli jest to przecinek, to téé listu jest kontynuagjzdania i piszemy maditera.
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Dzien dobry!
Zgodnie z umowgq przesytam moje CV...
Dzien dobry,
zgodnie z umowgq przesytam moje CV...

#4 Po zakdczeniu i po podpide nie stawiamy przecinka ani kropki.

Dobrze:
Z wyrazami szacunku
Anna Kowalska

Zle:
Z wyrazami szacunku
Anna Kowalska.

#5 Zafkczniki. J&li zamieszczamy zagznik, to w tréci listu powinna znal& sie

o tym informacja. Mana te doda informacg o tym, co zawiera zatznik. Np. W

zalgczniku przesytam list motywacyjny, o ktéry Pan jpros
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#6 Powitane. Ostraznie ze stowemWitamna pocatku listu. W korespondencii
oficjalnej dopuszcza sisytuacg, gdy przetaony wywa tej formy do podwiadnego.
Nigdy, gdy zalenos¢ jest odwrotna. Powszechnie prag jest,ze wzycie tego zwrotu to

brak szacunku do adresata luladbiezykowy. Najlepiej stosowaforme: Szanowny

W

e
\_D W kontaktach co ccharakterze i oficjalnym,’/pétoficjalnym  petyj sig list

rozpaczyna formulyg Witam Dziei dobry lub inm, podobr. Nie g one

zgodne »zitradycyjnymipolskimivzwyczajamioprowadzenia: kerespanjiden
nadal thudz watpliwosci niektérych esdb "W zawiku z itym |lepiejuaywaé

formut powszechnielakceptowalnych;. rffzanowny”PanjeSzanowna’Pani
Mozna te w ogole zrezygnowiaz nagtowka, jéli dany list jestikolejnym,
jakie wymieniamy.zldana:osgh

Panie, Szanowni Ratwqg ewentualnieDzie: dobry.

(Zrédto: Polszczyzna na co diiered. M. Baiko, Warszawa 2006, s. 317)

_/

#7 Uzywa] zwrotow grzeczndgciowych. Nie béj se w mailu napis& Szanowny Panie,
Szanowna Pani, Szanowni#3awo.

Stosowanie takich zwrotow w korespondencji ofiopgkwiadczy o Twojej kulturze
osobistej i robi naprawddobre wraenie na odbiorcy.

#8 Zwroty wprost do adresaa piszemy wiellg litera.

Np.: W odpowiedzi n®ana pismo..., Potwierdzam otrzymanieRadstwa

dokumentow... itd.

#9 Stopka. Do maila mana dohczy¢ stople, gdzie lgda podane potrzebne informacje,

np. opis stanowiska, Twoj numer telefonu. Lepiegayt, gdy mail kaczymy podpisem,
nawet jgli w stopce powtarzamytinformacje. Brak podpisu nie byt odebrany jako

niegrzeczne zachowanie ze strony autora listu.
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#10 Pisanie wielkimi'literani oznacza krzyk, np. BARDZO PROED SZYBKA
ODPOWIELY, dlatego nie stosujemy takiego zapisu w korespocjdeficjalne;.

#11 Wykrzykniki. Nie nadaywamy wykrzyknikow. Jeden zazwyczaj wystarczago il

w ogole jego uaycie jest uzasadnione.

#12 Emotikony. Nie stosujemyadnych emotikon w korespondencji oficjalnej... po

prostu.

PRZYKLAD

Zwiezta i

Krotki,

nawigzujacy do komunikatywna

treéci temat. tres¢ bez

emotikon.

*
o/t A
Zalacz Podpis

@ Dodaj

laplika a [sprzedawca Szczecin]

edytora | Zwykly tekst ¥ Priorytet \@
wiadomosc w | Wystane v

Szanowni Ranstwo,

*

-Anuluj

Wyslij  Zapisz

© Dodaj Bce ) Dodaj Reply-To @ [ ollowup-To

Kontakty —~ « « +

Q )

! Kantakty osobiste

btwierdzenie odbioru

A Zap

w odpowiedzi na cgloszenie rekrutacyjne, zamieszczone dnia 1 kwietnia 2819 roku w
serwisie Infoludek, zgtaszam swoja kandydature na stanowisko sprzedawcy.

W zataczniku przesytam CV i list motywacyjny.

Z przyjemnoscia odpowiem na dodatkowe pytania podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wyrazami szacunku

Jan Kowalski Zwrot
grzecznoéciowy j
+ Tel. 888 999 000 :
To Podpis [be;

kropek
Przecinkow]
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6. Poprawnda¢ jest najwazniejsza, ale edycja t& ma znaczenie

Potrafisz ji unika bleddw jezykowych, wiesz, jak zbudowap. oficjalrg wiadoma¢é
e-mailowg, ale czy masiwiadomag, ze rownie istotna jest edycja tekstu? Czy wiesz,
ze odpowiednia jego forma sprawige jest on bardziej czytelny dla adresata, ate te

swiadczy o nadawcy: jego umégnosciach, starannii i szacunku do odbiorcy.

Podstawowe elementy skutecznego tekgtakowego [e-maila, podania, wniosku itd.]
to:

* komunikatywny i widciwy styl,

e poprawny ¢zyk,

* przejrzysté¢ graficzna.

O poprawnéci jezykowej wiesz ja bardzo dao. Teraz péwiec kilka chwil na edyagj.
Dotyczy ona dwoch aspektow — komunikatyweiao przejrzystdci graficzne;.

Postugiwanie si stylem komunikatywnym nie polega tylko na pisanasnych,
prostych i zwgztych tekstow. Wana jest take ich konstrukcja. Dokument powinien
mie¢ trojdzielmp budowe, a wkc wsep (w ktdorym okrélisz cel wypowiedzi),

rozwiniecie i zakaczenie.

Doskonale znasz ten schemat ze szkoty, prawdaZsDtutekst podziel na krotsze
segmenty, np. akapity. W uzasadnionych przypadkagkorzystaj wypunktowanie.
Aby tekst byt przejrzysty, zastosuj odpowiedni ukigraficzny. Do zobrazowania
najwazniejszych czsci np. pisma urgdowego maesz wykorzysta rozne elementy,
takie jak wyré@nienia, punktory, tabele, wykresy, listy numerowar® ilustracje.
Stosujsrodki proste i schematyczne. Nie chodzi o zrobiemiazenia na odbiorcy, ale
o podkrélenie najwaniejszych informacji. Nadmiar tego typérodkow nie jest
pozadany — stosuj je wc oszcezdnie. Jéli pogrubiasz czcionk to zrezygnuj

z podkrglania linig i na odwrot.

Pamegtaj o tym, zeby w obebie danego tekstu stosoévéylko jeden rodzaj czcionki
(pod wzgtdem kroju i wielkdci). Najstosowniejsza do korespondencji oficjaljest

Arial i Times New Roman o rozmiarze 12. Zadbaj gjustowanie tekstu, a ta&
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rowne odsipy miedzy wierszami i poszczegolnymi akapitami, najlepésfi nie 3 one
wicksze nt 1,5 interlinii. Unikaj zostawiania na kou wierszy jednoliterowych
spojnikdw i przyimkéw czy symboliZeby je przeni& do kolejnego wierszazyj tzw.
twardej spacjiZeby postawd twardy spacg w dokumentach edytowanych w MS Word
i OpenOffice, iyj kombinacji klawiszy: Ctrl + Shift + Spacja

Odpowiednia i schludna edycja tekstu to trotdika kropka nad ,i” — na pewno dobrze

o Tobieswiadczy i... zrobi na odbiorcy dobre wenie!
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7. Netykieta — czyli jak zachowywa sie w sieci

Z czym kojarzy Ci s Internet? Pewnie z woldoia, brakiem granic
i dostpem do szerokich zasobow wiedzgWietnie, ale mam jedno

zastrzeenie — wolné¢ nie oznaczaze nie musisz przestrzegaadnych
zasad. Korzystag z zasobdéw Internetu i komunilggj sk przez sié, powiniend

stosowa@ zasady netykiety.

Netykieta to kodeks okékjacy, jak powinnémy zachowywa sie
w internetowej spoteczioi. | chocia zaden wirtualny policjant nie da ci
mandatu za ,zte zachowanie”, to mimo wszystko wagstaestrzega tych
zasad zawsze, a na pewno trzeba przesttaggh zasad w tych ,miejscach” Internetu,
w ktorych jesté widoczny dla wszystkich. Nasza aktywtow sieci, np. w social
mediach, tak naprawdduzo o nas mow, bywaze mowi 0 nas wszystko — zwtaszcza
wtedy, gdy bez namystu dzielimyesze swiatem niemal wszystkim: tym, gdzie i z kim
jestémy, co robimy, a takte tym, co i jak méwimy... Wiedgzo tym te rekruterzy,
pracodawcy, urgnicy, ktOrzy coraz czciej jako pierwszezrrddto informaciji o danej
osobie wykorzystaj np. media spoteczeoowe. Tam cgsto jest 0 nas wcej
informacji, niz bysmy tego chcieli. Dlatego warto o tym pate i podczas aktywnii
W sieci przestrzegazasad netykiety. Zapoznags nimi, zapamitaj i stosuj zawsze

w kontaktach za poednictwem Internetu.

NETYKIETA

1. Nigdy nikogo nie obrzaj, nie stosuj wulgaryzmow. Krytyka jest OK, alexpona
by¢ wyrazona w sposob kulturalny.

2. Przestrzegaj zasad poprawnej polszczyzny (stosskipaznaki) i zasad
grzecznéci jezykowej (jak chdby ta najprostsza: zapisywanie beapdnich
zwrotoéw do innych wielk litera, a wic: Tobie, Ciebie, Panu, Pani...).

3. Nie pisz catych wyrazow czy zflavielkimi literami — w Internecie oznacza
to KRZYK, ROZKAZ!!! A tego nikt nie lubi, prawda?

4. Nie spamuj, dostosujesdo regulaminéw miejsc, w ktorych przebywasz.

5. Nie stosuj zbyt wielu emotikon (w kontaktach oflojgch zrezygnuj z nich

catkowicie), nie pisz na przemian matymi i wielkititerami.
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6. Chrah prywatne dane swoje oraz innych — niezegz udosfpni¢ danych osoby,
od ktérej takiego przyzwolenia nie dostal8woje dane i udagbtniane tréci
mozesz chrord. Na przyktad Facebook ma wiele funkcji, ktore syiega, ze post,
ktOry piszesz, nie jest publiczny i trafia tylko dgbranych, wskazanych przez
Ciebie osob.

Brzmi znajomo, prawda? Netykieta jest po prostuepmesieniem zasad grzeczoo
jezykowej (i nie tylko) ze swiata rzeczywistego doswiata wirtualnego, z
uwzgkdnieniem specyfiki poruszaniagspo sieci. Grzeczrd i kultura g zawsze w
ceniel!
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Zamiast zakaiczenia

To juz koniec poradnika poprawnej i kulturalnej komunikagamiast zakaczenia

zostawiam Gj z gakcig zasad, ktore warto stosoévaaréwno podczas komunikaciji

oficjalnej, jak i prywatnej:

N o oA w N

Na charakter rozmowy, dobor stéw, stylu wptywa tgfacji (np. rozmowa
z osoly nieznan, z klientem, ze wspotpracownikiem).

Stosuj zasady grzeczéw jezykowej.

Staraj s¢ unikat potocznegogzyka, slangu, a zwtaszcza wulgaryzmow.
Unikaj powszechnych b#low jezykowych.

Przestrzegaj zasad interpunkcji i ortografii (sigmlskie znaki).

W korespondencji oficjalnej stosuj wiawe formy powita i pozegna.
Unikaj stosowania emotikon i innych elementow grafiych (np. gifow,
naklejek) w oficjalnych e-mailach.

Pametaj o netykiecie i o tymze wswiecie wirtualnym nie jestesam, a to,
jak sk wypowiadasz na forach czy w social mediachst@adczy to Tobie.

Pamietaj! Jak Ci e stysz, tak Cie widza!
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