Epistolografia to sztuka pisanie listéw zgodna z obyczajami panujgcymi w danej epoce, czy
Srodowisku. Obecnie wiekszos¢ z nas zrezygnowata z tradycyjnej korespondencji na rzecz wysytania
listdw za pomocg poczty elektronicznej. Mozna powiedzie¢, ze stata sie ona sztukg nowoczesnej
epistolografii. Nalezy jednak zwréci¢ uwage na to, ze zaréwno list pisany na kartce i wystany
tradycyjng poczty, jak i drogg elektroniczng powinien byé przygotowany zgodnie z zasadami savoir
vivre, a takze napisany poprawng polszczyzng, z zachowaniem wiasciwe] interpunkcji.

Zasady pisania listu tradycyjnego
List prywatny skierowany jest zazwyczaj do oséb, ktére dobrze znamy i powinien zawieraé:
- date oraz miejscowosé, z ktorej pochodzi nadawca (umieszczong w prawym goérnym rogu kartki),
- nagtéwek listu (W liscie do osdb, ktdre dobrze znamy, mozemy stosowac nagtowki typu: ,,Kochany
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Tato!”, ,Drogi Adamie!”. Gdy nagtdwek listu konczy sie wykrzyknikiem, pierwsze zdanie w nowym
akapicie zaczyna sie wielkg literg),
— wstep, czyli zdanie nawigzujace kontakt, okreslajace cel pisania,
— wtasciwa czesé listu powinna by¢ podzielona na akapity, czyli fragmenty tekstu, a jego tresc -
zrozumiata, napisana starannie i czytelnie,
— zwrot grzecznosciowy (List prywatny konczymy formutg pozegnalng, np. ,Pozdrawiam”,
,Serdecznie pozdrawiam”, ,t3gcze pozdrowienia”, ,Catuje Cie mocno”,
— odreczny podpis. W liscie prywatnym wystarczy samo imie, piszemy je po prawej stronie kartki.
Na koncu listu, pod podpisem, mozna doda¢ postscriptum, czyli dodatkowg mysl lub inne informacje,
ktore przyszty nadawcy do gtowy po napisaniu listu.
List oficjalny skierowany jest do oséb publicznych, nieznanych lub instytucji. Bez wzgledu na
to, jaki ma charakter, zaproszenia, podziekowania, prosby, zawiadomienia, powinien sktadac sie

nastepujacych cztondw:

miejscowosci i daty, umieszczonej w prawym gérnym rogu kartki,

— danych nadawcy, umieszczonych z lewej strony kartki,

— danych adresata,

— nagtowka listu, w liscie oficjalnym stosujemy nagtéwki typu: ,,Szanowni Panstwo”, ,Szanowna Pani
Dyrektor”. Nagtéwek listu zamykamy przecinkiem, pierwsze stowo we wstepnie listu powinno by¢
napisane mata litera,

— wstepu, w ktérym wyjasniamy powdd napisania listu,

— tresci wtasciwej, moze miec¢ ona charakter opisu, streszczenia, autoprezentacji,

— zakonczenia, zwrotu grzecznosciowego. List oficjalny powinien by¢ zakorczony zwrotem:

»,Z powazaniem”, ,Z wyrazami szacunku”,

— odrecznego podpisu, podpisujemy sie petnym imieniem i nazwiskiem.



List sktadamy najpierw wzdtuz linii pionowej. Tak, aby cze$é, ktéra zawiera nagtéwek byta

wewnatrz. Potem sktadamy wzdtuz linii poziomej.
Adresowanie koperty.

Tradycyjny list wktadamy do koperty, ktdrg nalezy zaadresowaé. W prawym dolnym rogu
koperty umieszcza sie adres odbiorcy, czyli osoby, do ktdrej wysytamy list. Jesli wysytamy go do
osoby prywatnej, poprzedzamy adres tradycyjng formutka ,, WPan”, ,WPani” lub zwrotem ,Szanowna
Pani”, ,Szanowny Pan” czy ,Szanowni Paniistwo”.

Podajemy imiona i nazwiska, imiona mozna zastgpic¢ inicjatami. Jesli jest kilku odbiorcéw, pierwsze
zawsze piszemy imie kobiety. Kiedy adresatami sg rowniez dzieci, najpierw wymieniamy rodzicéw,
potem imiona dzieci — najpierw dziewczynki, potem chtopca.

Podajemy adres:

Nazwa ulicy z numerem budynku i mieszkania.

Kod pocztowy i nazwa miejscowosci.

Kraj przeznaczenia zapisujemy tylko w przypadku wysytki za granice.

W lewym gérnym rogu umieszcza sie adres nadawcy, czyli osoby wysyfajacej list. Jest to bardzo

wazne w przypadku niedoreczenia listu. Bedzie on mdgt wrdéci¢ do nadawcy.
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