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Przygotowujgc i przeprowadzajac niektére z naszych dziatah musimy komunikowac
sie z osobami spoza naszego kregu. W przypadku druzynowego bedzie to na
przyktad nawigzanie wspotpracy z dyrektorem szkoty czy proboszczem, komendant
chorggwi bedzie zwracat sie do nadlesniczego z prosba o udostepnienie terenu na
harce druzyn, a zarzad okregu ztozy wniosek o dofinansowanie dziatan jednostek.
Niezaleznie od poziomu organizacyjnego, rozmawiajgc z wtadzami reprezentujemy
caty ruch harcerski, poniewaz dla dyrektora czy proboszcza nie ma znaczenia, ze
kontaktowat sie z nim druh Nowak z 1 Poznanskiej Gromady Zuchéw — do niego
napisali ,harcerze”.

Dokumenty urzedowe charakteryzujg sie specyficznym stylem i jezykiem. Pisma
wysytane przez druzynowego nie muszg by¢ wzorowane na urzedowych, ale
powinny zachowac pewne cechy.

Wyglad

Pismo powinno byc¢ schludne, najlepiej napisane na papierze firmowym (czyli
szablonie zawierajgcym grafiki ZHR). Jesli druzynowy dysponuje drukarka
monochromatyczng, lepiej jest zrezygnowac¢ z kolorowych grafik ZHR. Pismo
zaczyna sie od ,gtéwki”, ktéra zawiera informacje o miejscu, z ktérego pismo
zostato wystane, nadawcy i adresacie. Pierwszym, co napiszemy w kazdym pismie,
bedzie miejscowos¢. Po nazwie miejscowosci nalezy postawic¢ przecinek i wstawic
date (w formacie DD.MM.RRRR r. albo DD MIESIAC RRRR rok (albo samo ,r.”).
Wiersz powinien zosta¢ wyréwnany do prawe;j.

Jesli nadawca nie korzysta z papieru firmowego zawierajgcego jego nazwe i adres,
nalezy podac je w nagtéwku, wyréwnujac do lewej. W pierwszym wierszu powinna
by¢ nazwa nadawcy, nastepnie dwa wiersze zawierajg adres, a w czwartym i
kolejnych wierszach mozna podac¢ numer telefonu, adres poczty e-mail i adres
strony internetowej (te dane mozna zapisa¢ w tresci pisma). Nadawca nie jest
druzynowy lecz druzyna. Cho¢ nie ma ona osobowosci prawnej, to jednak w jej
imieniu dziata druzynowy.

Adresata nalezy zapisac¢ ponizej nadawcy wyréwnujac do lewej, ale z duzym
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wcieciem, wynoszacym pot szerokosci strony (najczesciej 8 cm z wytaczeniem
marginesow), tak by adresat znajdowat sie w potowie szerokosci strony lub dalej w
prawo. W pierwszym wierszu nalezy umiesci¢ skrét zwrotu grzecznosciowego (np.
Sz. P.) i ew. tytut (np. Sz. P. Prof. czy JE Prezydent RP), mozna tez zapisac je petnymi
stowami. W kolejnym wierszu powinny znalez¢ sie imie i nazwisko, a w nastepnym
funkcja zapisana wielkimi literami, chyba ze samg nazwe funkcji zapisuje sie matymi
(np. Dyrektor ds. finansowych. Ponizej nalezy wskazac instytucje, a nastepne
wiersze obejmujg adres.
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Szczecin, 1 lipca 2022 roku
8 Szczecifiska Gromada Zuchéw
.Rycerze Iskry” im. Zawiszakéw
ul. Felczaka 17/U1
71-417 Szczecin
www.zuchy.szczepwatra.pl
Sz.P.
Janina Nowak
Dyrektor Szkoly Podstawowej
nr 1 w Szczecinie
ul. Zielona 1
71-013 Szczecin

Tresé

Po wskazaniu skad, kiedy i do kogo piszemy, nalezy w odpowiedni sposéb zwréci¢
sie do adresata. W zaleznosci od tego, do kogo piszemy bedzie to np. ,Szanowna
Pani Dyrektor” ,Przewielebny Ksieze Pratacie”. Zwrot powinien zosta¢ zapisany
odrecznie, ale jesli miatoby to wygladad nieestetycznie, mozna zapisac go kursywa.
Wiersz ten powinien mie¢ wciecie (np. standardowe 1,25 cm), jesli wciecie bedzie
stosowane w tresci wtasciwej. Po zwrocie stawiamy przecinek.

Witasciwa tres$c¢ rozpoczyna sie matg literg (bo jest po przecinku ze zwrotu
grzecznosciowego) i bez wciecia. Akapity powinny by¢ w odlegtosci od kolejnych
albo rozpoczynac sie od wciecia. W piSmie nalezy wskaza¢ kim jest nadawca (np. ,8
Szczecihska Gromada Zuchéw nalezy do Zwigzku Harcerstwa Rzeczypospolitej. Jest
to organizacja wychowawcza...” i tak dalej) oraz z czym sie zwraca do adresata. Na
kohcu pisma warto pozostawi¢ mozliwos¢ kontaktu innego niz poczta tradycyjna
(np. , Pozostaje do Pani dyspozycji pod numerem 123 456 789 oraz adresem poczty
elektronicznej imie.nazwisko@zhr.pl”).

Szanowna Pani Dyrektor,

W nawigzaniu do rozmowy telefonicznej, zwracam si¢ z uprzejmym wnioskiem
o wyrazenie zgody na przeprowadzenie w kierowanej przez Panig szkole naboru do
gromady zuchéw.

8 Szczecinska Gromada Zuchéw ,Rycerze Iskry” im. Zawiszakéw nalezy do
Zwigzku Harcerstwa Rzeczypospolitej. Do gromady nalezg chtopcy w wieku 7-11 lat,
ktorzy poprzez zabawe uczg sie stawia¢ czota wyzwaniom codziennosci.

Gdyby zechciata sig Pani przychyli¢ do niniejszego wniosku, nabér zostatby
przeprowadzony we wskazanym przez Panig dniu w pierwszym lub drugim tygodniu
wrzesnia podczas diugiej przerwy. 31 sierpnia br. chcieliby$my rozwiesi¢ plakaty
informujace o naborze.

Pozostaje do Pani dyspozycji pod numerem 123 456 789 oraz adresem poczty
elektronicznej imie.nazwisko@zhr.pl
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Zataczniki i pozegnanie

Jesli do pisma zatgczono jakie$ dokumenty, nalezy je albo wymieni¢ w samej tresci,
albo wypisac¢ pod nig. W tym pierwszym przypadku, ponizej tresci nalezy napisac
»Zat.: (liczba zatacznikéw)” (np. ,Zat.: 1”), a jesli nie zostaty wymienione, nalezy
napisac ,Zatgczniki:” i wymienic je w kolejnych wierszach.

Na koncu pisma nalezy napisac¢ zwrot pozegnalny, np. ,Pozostaje z powazaniem”,
.Z wyrazami szacunku”. Podobnie jak zwrot grzecznosciowy, zwrot pozegnalny
moze zostac napisany odrecznie albo kursywa. Po zwrocie nie dodaje sie znakéw
przystankowych. Powinien zosta¢ wyréwnany razem z podpisem, do srodka z
wcieciem akapitu do srodka strony (najczesciej 8 cm z wytgczeniem margineséw).

Ponizej formuty zakohczeniowej znajduje sie podpis, wyréwnany w ten sam sposdb.
Od zwrotu pozegnalnego powinna oddziela¢ go jedna pusta linia, w kolejnej nalezy
podac funkcje (np. , druzynowy”) i po oddzieleniu jednym wierszem — skrét stopnia,
imie i nazwisko.

Pozostaje z powazaniem

Gromada jest czgscig Okregu Potne iego — jednostki j Zwigzku

Zwiazek Harcerstwa Rzeczypospolitej
Okreg Pétnocno-Zachodni
ul. Felczaka 17/U1 71-417 Szczecin
NIP 8522455519

Styl

Styl powinien by¢ formalny i grzeczny, ale nie moze by¢ betkotem sktadajgcych sie z
samych zwrotdéw grzecznosciowych i formalizmdéw. Przyktadowe sformutowania do
wykorzystania to: ,,zwracam sie z uprzejma prosba...” (zamiast ,bardzo prosze...”),
»jesli zechce Pan wyrazi¢ zgode, chetnie przygotujemy...” (zamiast ,jak sie pan
zgodzi, to zrobimy...”), ,w nawigzaniu do rozmowy telefonicznej...” (zamiast
.fozmawiatem z Panem przez telefon”).

Czy to wszystko?

Potrzebujesz jeszcze wyczucia. Do réznych adresatéw bedziesz pisat o tym samym
w rézny sposéb. Przyktadowo, jesli z prosba o wyrazenie zgody na nabdr piszesz do
szkoty katolickiej, warto jest wspomnie¢ o tym, ze wychowujemy zgodnie z
wartosciami chrzescijanskimi. Jesli piszesz do szkoty dla chtopcdw, nie musisz
podkresla¢, ze do gromady mogg dotaczy¢ tylko chtopcy.
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Po prostu nie twdrz pism od sztancy, tylko zastandéw sie nad ich trescia.

Wzdr pisma do pobrania.

Zdjecie z nagtdwka autorstwa Marka Wojdana, wykonane podczas Ztazu
Instruktorskiego OH-y ITERVM

Jakub Borkowski

Byt zuchem, harcerzem, wedrownikiem, harcerzem starszym, cztonkiem
wspoétdziatajgcym i instruktorem. Dziatat na wszystkich poziomach OH-y, petnit
rozne funkcje w okregu i we wtadzach naczelnych. Specjalizuje sie w zuchologii
stosowanej i prawie karnym, ale moze wymadrzac sie w kazdym temacie.
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