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Pisma uzytkowe kierujemy do urzedow i instytucji; maja wiec charakter
praktyczny, powinny byc krotkie, zwiezte oraz przekonujace.

Pisma te charakteryzuje:
m konkretny cel - najczesciej zatatwienie jakiejs sprawy, przekazanie
istotnych informacji, np. o majacym sie odby¢ wydarzeniu,
m wystepowanie okreslonego odbiorcy, najczesciej instytucji, osoby prawnej,
m urzedowy styl,
m okreslona forma, charakterystyczna i swoista dla kazdego rodzaju pisma.

I. TELEGRAM (DEPESZA)

Telegram jest to jeden ze sposobow przekazywania informacji na odlegtos¢.
Stuzy do szybkiej komunikacji odbiorcy z adresatem. Jego budowa jest prosta
i niezbyt rozbudowana. Wysytamy go w réznych okolicznosciach, najczesciej
wtedy, gdy musimy szybko przekaza¢ wazne informacje zwigzane z nagty-
mi wydarzeniami w rodzinie, np. chorobga, Smiercig cztonka rodziny, ale tez w
zwigzku ze Slubem, chrztem, narodzinami dziecka czy np. wtedy, kiedy skta-
damy bliskim zyczenia, poniewaz np. sami nie mozemy uczestniczy¢ w uroczy-
stosciach.

Telegram wysytamy na poczcie, na specjalnym blankiecie pocztowym, niekiedy
ozdobnym. Ptacimy za kazde stowo albo za modut liczacy 160 znakéw, dlatego
tak wazne jest, by pisac krotko i zwiezle!




Oprocz tradycyjnej formy wypetniania blankietéw i nadawania ich w kazde;j
placéwce pocztowej, istniejg jeszcze inne mozliwosci przekazania tresci np.
faksem lub e-mailem, po uprzednim podpisaniu z Pocztg Polska umowy. Te-
legram zostanie doreczony w ciggu 6, 8 lub 36 godzin do kazdego miejsca na
terenie Polski.

Ze wzgledu na cel pisma wyrdzniamy telegramy:
m gratulacyjny z zyczeniami,
m imieninowy,
m Slubny,
m kondolencyjny/zatobny,
m alarmujacy.

Przy pisaniu telegramu obowiazuja nastepujace zasady:

m skrotowosc - przekazujemy tylko najwazniejsze informacje, bez dodatko-

wych ozdobnikéw, np. przymiotnikéw okreslajacych rzeczowniki.

Piszemy:

m krotkimi zdaniami pojedynczymi,

m rownowaznikami zdan,

m pojedynczymi stowami,

m przejrzyscie - tekst musi by¢ przede wszystkim przejrzysty.

W tekscie telegramu mozesz stosowac rownowazniki zdan i formy trybu roz-
kazujacego, np.:

m Przyjazd Pawta jutro o 16.00. Robert

m Przyslijcie pienigdze! Agnieszka

Do podanych nizej telegraméw dopisz wyrazenia wybrane z ponizszej ramki.

telegram gratulacyjny, telegram imieninowy, telegram $lubny,
telegram kondolencyjny, telegram alarmujacy

A. Przyjezdzaj natychmiast. Babcia ci¢zko zachorowata. Tata



C. Gratulacje z okazji objecia dyrektorskiego fotela. Pawel z rodzing

Zamiast wyliczenia mozesz skrocic tekst, zastepujac wyrazy o znaczeniu
szczegotowym stowami ogélnymi, np.: pianino, trabka, fagot, klarnet, skrzyp-
ce, harfa - instrumenty muzyczne.

Zastap wyrazy o znaczeniu szczeg6lowym slowami o znaczeniu ogélnym. Ponad-
=/|l to dopisz do kazdego rzedu wyrazéw szczegélowych po trzy stowa.

Rzeczowniki o znaczeniu " . ,
i Rzeczowniki o znaczeniu og6lnym
szczegbtowym

gruszki, jabtka, Sliwki, ....ccovvveiriiinnnee.




5| Skréé ponizsze zdania, zastepujac rzeczowniki szczegélowe wyrazami o znacze-
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=/|l niu og6lnym.

A. Agatka wciaz kupuje dzienniki, dwutygodniki, miesi¢czniki i tygodniki.

B. Kiedy w wigilie Bozego Narodzenia pojawit si¢ Swiety Mikotaj, dostatam lalki,
misia, pajacyka, stonika i pitke. ......cccooviiiiiniiiiiinii
C. Po ulicach jezdza autobusy, tramwaje, samochody. ......c.ccooevieiniiiiininiinis
D. Swojej Basce kupi¢ konwalie, fiotki i niezapominajki. .......ccccveiniviininininnne.

Zdanie ztozone bedzie krdtsze, jesli zamienisz je na pojedyncze, np.:
m Ciesze sie, ze jutro odwiedzi nas moja babcia.
m Ciesze sie z odwiedzin babci.

Zdanie stanie sie zwiezte, gdy usuniesz z niego przymiotniki i mniej wazne
informacje, np.:
m Ten malenki Sliczny chtopczyk idzie do duzej szkoty mieszczacej sie na
rogu ulicy.
m Chtopczyk idzie do szkoty.

Zamiast zdania pojedynczego uzyj rownowaznika zdania, np.:
m Prosze o zatrzymanie tego samochodu.
m Zatrzymac sie!

Zamien zdanie pojedyncze na réwnowaznik zdania.
=/

A. Chlopcze, starize wreszcie w miejscu!



C. Sklep jest otwarty w godzinach od pigtnastej do dwudziestej.

| Skré¢ zbyt rozbudowane zdania, usuwajac z nich okreslenia rzeczownikéw i mniej
=/

istotne informacje.

Wzbr: Odwrdcit sig delikatnie i ujrzat przed sobg cudowne rozmarzone spojrzenie Ani.
Oduwrécit si¢ i ujrzat Anie.

Dziewczynka o picknych blond wlosach
i jasnej alabastrowej cerze przeszla ulica.

Wspiagt si¢ na ogromne drzewo bananow-
ca i zerwal kis¢ dorodnych z6ttych owocdw.

Zsunal si¢ ostroznie i uwaznie z pokryte-
go mchem murku, po czym rozejrzal sig

dookola.

Przeszedl na drugg strong ulicy i stanal

przed blokiem, ktéry przypominat starg

przedwojenna rudere.

Przeksztal¢ zdania ztozone na pojedyncze, zmieniajac fragmenty wedlug ponizsze-

— | go wzoru.

Wzér: Cieszg si¢ ogromnie, ze przyjechata do nas wspaniata ciocia.
Cieszg sig z prayjazdu cioci.

A. Moi rodzice przekonali si¢, ze mdj braciszek jest nieuczciwy.
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Jakie wazne informacje chciat przekaza¢ Marek rodzicom? Skré¢ kazda z jego wypo-
wiedzi do 1-2 zdan pojedynczych i ul6z z niej telegram.

A. Wczoraj pojechalem z kumplami na gietd¢ komputerows, zeby kupi¢ sobie nowy
komputer. No i niestety, podczas gdy stalismy w toku przy jednym ze stoisk, kto$
wyjal z mojej kieszeni pieniadze, ktdére dat mi tata. Strasznie zatujg, ale tego nie da si¢
cofnaé, a ztodzieja nikt teraz nie znajdzie. Dlatego mam prosb¢ do mamy, by jak naj-
szybciej wyslala mi te pieniadze drugi raz poczta do naszego internatu. Marek

STOP MAREK

B. Jestem od tygodnia na tych koloniach nad Jeziorakiem. Wszystko w zasadzie byto-
by okey, ale niestety tutaj koledzy i kolezanki z mojej grupy codziennie chodzili z na-
sza panig na lody. No i ja tez si¢ z nimi zabieralem, az do wczoraj. Bo wlasnie wezoraj
z powodu tych nieszczesnych lodéw si¢ zazigbitem i dzis leze chory w izolatce. Mam
goraczke i boli mnie gardto. Mamo, Tato, prosz¢ Was, zebyscie przyjechali po mnie
jak najszybciej, bo nie ma sensu, bym dalej tutaj siedziat. Marek

STOP MAREK

C. Mamo i Tato! Ciocia Zosia ma za kilka tygodni Pierwsza Komunig Irenki, a zupelnie
nie wie, jaka sukienke kupi¢ malej. Dlatego poprosita mnie, zebym wystal do Was tele-
gram z prosba o pomoc. Przydlijcie kilka katalogéw z moda pierwszokomunijna, zeby
mogla wybra¢ najladniejszy str6j i dodatki. Pozdrawiam Was. Marek

STOP MAREK

D. Martynko! Chcemy z babcig J6zia przyjechaé do ciebie w poniedzialek 21 maja,
poniewaz od 20 maja do 28 maja biore¢ sobie urlop. Pomieszkamy wiec troche u cie-
bie. Nie wiem, jaka bedzie pogoda, w kazdym razie wezme wszystkie potrzebne nam
rzeczy. Ale mamy z babcig prosbe, zeby$ wyjechala po nas na dworzec o 8.00 rano w
poniedzialek, poniewaz nie mamy pojecia, jakimi autobusami dojecha¢ do Twojego
domu na Zoliborzu. Do szybkiego zobaczenia. Moc catuséw. Marek

STOP MAREK

1. TELEGRAM IMIENINOWY

Za jego posrednictwem zyczymy drugiej osobie:
m zdrowia,
m szczescia,



_
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m pomyslInosci,

m radosci na kazdy dzien,

m wiele mitosci,

m jak najwiecej zyczliwych i serdecznych przyjaciét,
m zadowolenia, satysfakcji z pracy.

Zyczenia kierowane do bliskich powinny byé serdeczne. Mozesz pisac je stylem
zartobliwym albo poufatym, od serca, takze w stylu romantycznym.

Przyklady:
®m Moc najlepszych zyczent STOP Zdrowia, rado$ci, powodzenia w pracy zawodowej,
zawsze zyczliwych i dobrych ludzi w Twoim otoczeniu STOP Basia Nowacka
m Duzo zdrowia i stodyczy w imieniny Tobie zycze STOP Marcin

Podane teksty skréé, eliminujac zbedne tresci, tak aby telegramy nie liczyly wiecej
niz 8 wyrazéw.

A. Kochana Babciu! W dniu Twego Swicta pragnatbym ztozy¢ Ci najwspanialsze zycze-
nia: niech kazdego ranka budzi Ci¢ wesoly $piew ptakéw, a storice przesyta Ci swe pro-
mienie prosto w okna, niech wszystkie wazne problemy umykaja szybko albo rozwiazu-
ja si¢ same; zawsze badz w $wietnym nastroju i pelna optymizmu i radosci, niech omi-
jaja Cig wszelkie choroby i przypadosci zdrowotne, ciesz si¢ z zycia. Tego wszystkiego
i spelnienia marzen zyczy Ci Twoja wnuczka Baska.

B. Drogi Mateuszu! Mam nadzieje, ze ucieszy Ci¢ mdj telegram, bo chciatem przekaza¢
Ci moc najlepszych zyczeni z okazji Twoich imienin. Przede wszystkim zycze Ci, by spel-
nialy Ci si¢ wszystkie marzenia, by pamigtali o Tobie przyjaciele i zeby nie opuszczalo
Cig szczgécie. Wszelkiej pomyslnosci i radosci zyczy kolega Pawel Paczowski.

C. Droga Joasiu! Z okazji Twoich imienin chcieliby$my ztozy¢ Ci najserdeczniejsze zy-
czenia — przede wszystkim duzo zdrowia, szczeécia na kazdy dzien roku, mitosci, nadziei
i przyjazni. Wspanialej zabawy na studnidwee, jak najlepszego zdania egzaminu doj-
rzatosci, a potem dostania si¢ na wymarzong chemie. Miej zawsze usmiech na twarzy.
Wysylamy ten telegram, poniewaz jesteSmy oboje z dziadkiem chorzy i nie mozemy do

Ciebie przyjecha¢. Kochajacy Cie Dziadek Zenek i Babcia Usia.

M



Do osoby, ktora darzymy szczegélnym szacunkiem lub nie znamy jej zbyt
dobrze mozesz wystosowac tekst oficjalny, np.:
m Szanownej Pani Dyrektor J6zefinie Bryk STOP Wszelkiej pomysInosci
z okazji imienin STOP Klasa lll
m Wielebny Ksieze Proboszczu STOP Wiele task Bozych z okazji imienin
STOP Parafianie z Kleczkowic.

’ Jestes pracownikiem wielkiej firmy. Uléz telegram z zyczeniami z okazji imienin
=/
=/

swojego prezesa.

Uzupelnij podane nizej telegramy.

A. Szanowny Panie Posle! ........cccoiiiiiiiiiiiniiiicc e
..................................................................... STOP Mieszkanka dzielnicy Mokotéw
B. Macku STOP Moc najlepszych .......cccoeoveininiiiininiiiiccncceceeeee
STOP Adek

C. Spelnienia marzen .......cocevevirinieininicnieinceeeecee STOP Agata Szulc
D. Wszelkie] .ccvevvireieiniieieinieienn 2 0KaZji.eereeeceieicieene, STOP Pola M.

2. TELEGRAM SLUBNY

Tego rodzaju telegram wysytamy z okazji slubu, zyczac mtodej parze przede
wszystkim:

m pomysinosci i szczescia na nowej drodze zycia,

m mitosci i radosci,

m samych najpiekniejszych chwil,

m wytrwatosci oraz cierpliwosci.

Przyklady:

m Wsréd milosci, wiary, zgody STOP zyjcie w zdrowiu dlugie lata STOP Aneta
i Michat Badscy
m Zyjcie dtugo i szczesliwie STOP nowo zaslubieni STOP Kochajacy Dziadkowie

12



Uléz telegram s$lubny.
=/

3. TELEGRAM GRATULACY|NY

Tego typu telegram wysytamy z okazji:

m zdania egzaminu, np. matury,

m nadania komus tytutu naukowego, np. doktora, docenta habilitowanego,
profesora,

m otrzymania godnego stanowiska, urzedu, np. dyrektora, rektora wyzszej
uczelni,

m osiggniecia sukcesu, np. zaliczenia kolejnego szczytu gdrskiego, optyniecia
Swiata, dokonania odkrycia naukowego,

m dtugiego stazu matzenskiego, np. 50-lecia Slubu,

m narodzin dziecka w rodzinie,

m przyjecia Pierwszej Komunii Swietej, sakramentu chrztu lub bierzmowa-
nia.

Przyklady:

m Niechaj przyjety dzisiaj po raz pierwszy Jezus zamieszka na zawsze w Twym
sercu STOP Dziadek Bolek

m Serdeczne gratulacje z okazji 25 lat pozycia malzenskiego STOP Tolek i Ola

m Najszczersze gratulacje z okazji nominacji profesorskiej STOP Anna i Jarostaw
Iwanscy

m Samych sukceséw na dyrektorskim stotku STOP Piotrek

m Moc serdecznosci dla $wiezo upieczonego zaka STOP wujek Rysiek

W tekscie telegramu mozesz wykorzystac sformutowania:
m 2zyczenia (jakie?): najlepsze, skromne, szczere, uroczyste, najserdeczniej-
sze, serdeczne,
m 2yczymy (czego?): spetnienia marzen, dalszych sukceséw, owocnej pra-
cy, szybkiej kariery naukowej, pociechy z dziecka.

13



' Na podstawie opisanych sytuacji napisz tres¢ telegraméw.
=/

A. Twdj starszy brat Mietek whasnie
ukoniczyl wyzsze studia i otrzymat tytut
magistra geografii. Pogratuluj mu z tej

okazji i zycz wielu sukceséw.

B. Twojemu tacie uczelnia nadala tytul | ..o
doktora. Z16z mu zyczenia z tej okazji. | ccviiiiiiiin

C. W rodzinie siostry twojej mamy wia- | .....cccoceviiviiininiiininiicce
$nie urodzito si¢ dziecko.

D. Twoja wychowawczyni zostala dyrek- | ..cc.cooeiniiiiiiniicc
torem waszej szkoly. W imieniu calej klasy | ..c..coveevviiiiininiiic

wystosyj telegram z gratulacjami. | e

4. TELEGRAM KONDOLENCYJNY

Kondolencje to wyrazy wspotczucia z okazji Smierci bliskiej osoby.

Przyklady:
m Wyrazy glebokiego zalu i wspélczucia przesylaja Ewa i Mieczystaw Malifiscy
m Smier¢ Twojego brata i dla nas jest ciosem STOP Pograzeni w bélu Joanna i Mar-
cin
m Wiadomo$¢ o $émierci Janka zasmucita nas ogromnie STOP Przytulamy Cie do

naszych serc STOP Rodzina Wysockich

Napisz telegram z okazji $mierci wielkiego pisarza lub poety, np.: Zbigniewa Her-
="' berta, Adama Mickiewicza, Juliusza Stowackiego. Skieruj go do rodziny zmarlego.

5. TELEGRAM ALARMUJACY

Piszemy go, aby powiadomic¢ bliskich, ze stato sie cos waznego, miat miejsce
jakis wypadek losowy, np.:

m zachorowata babcia czy dziadek,

m zmarta bliska osoba,

m ktos trafit do szpitala,

14



m pow0dz zalata dom bliskiej osoby,
m pozar sprawit, ze sptonat pokoj lub ulegty zniszczeniu wazne dokumenty.

Przyklady:

m Ojciec zmart wezoraj wieczorem STOP Pogrzeb sobota godzina dziewigta STOP
Cmentarz Komunalny STOP Zawiadomcie rodzing STOP Czekam Janusz

m Wezoraj powddz zalata dom STOP Ewakuowalismy si¢ do punktu zbiorczego
w Jasle STOP Czekamy na rynku STOP Przyjed? jak najszybciej STOP Jadz-

ka z ojcem
Ul6z treéé telegraméw alarmujacych, korzystajac z ponizszych informacji.

A. Jeste$ rozbitkiem na bezludnej wyspie, masz w kieszeni tylko niewielki skrawek
papieru i oféwek. Znalazte$ na brzegu wyrzucong przez fale morskie butelke. Musisz
powiadomi¢ kogos o swojej tragicznej sytuacji. Sformultuj komunikat w telegraficz-
nym skrécie, uzywajac tylko niezbednych stéw.

B. Twoja siostra zachorowala na §winke. Przebywacie na koloniach w Jarostawcu. Po-
pro$ babcig, ktéra mieszka najblizej, o jak najszybszy przyjazd na kolonig i zabranie
siostry do domu.

C. Demeter, matka zaginionej Kory, szuka swej cérki. Kto$ powiedzial jej, ze dziew-
czyna przebywa w podziemnym panstwie zmarlych, poniewaz porwat ja bég Hades.
W imieniu Demeter uf6z telegram nakazujacy Hadesowi natychmiastowe uwolnie-
nie Kory.

Il. KARTKA POCZTOWA

WIDOKOWKA
m wysytamy j3 z okazji wyjazdow, wycieczek, zeby pochwali¢ sie miejscami,
w ktérych bylismy,
m na odwrocie prezentuje zdjecie zwiedzanej przez nas okolicy lub jakas ilustra-
cje.



