Ministerstwo
Rozwoju

Logo Ministerstwa powinno znajdowac

sie zawsze w lewym gornym rogu.

To dane metrykalne, ktore wstawiajg
sie automatycznie. Nie dodawaj daty
| Zznaku sprawy recznie.

W czesci ,Dotyczy” przedstaw krotko
temat pisma. Przyktad: Dotyczy
szablonu dostepnego pisma.

Tu opisz sprawe - prostym jezykiem.
Podstawe prawng wstaw
w dedykowanym miejscu nizej.

W stopce powinny znajdowac sie:
nazwa Ministerstwa, adres
siedziby gtownej, strona www
| adres mailowy.
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Sprawe prowadzi:

« Nie zmieniaj ustawien (przestrzeni, wciec,
rodzaju i rozmiaru czcionki, opisow
alternatywnych do znakow), ktore pojawiajg
sie automatycznie w szablonie pisma.

Pod nagtowkiem wpisz
dane adresata pisma.
I

Dodaj zwrot grzecznosciowy.

Przyktad: Szanowna Pani
lub Szanowny Panie.

Podpisano elektronicznie.

_WAZNE!

/ASADY PISANIA PISM

W MINISTERSTWIE ROZWOJU

FORMATOWANIE

Wyrownanie tekstu 0d lewej
Czcionka bezszeryfowa Arial
(bez ozdobnikow)
Rozmiar czcionki 12
Odstep migdzy 1,5 pkt (115 pkt miedzy
wierszami | ,Adresat”i,Podpis nadawcy”)
Wciecie dla: informacji 9cm
metrykalnych, Adresata,
Z powazaniem, podpisu
Odstep miedzy informacjami 30 pkt
metrykalnymi i Adresatem
Przestrzen nad i pod czescig 30 pkt
Jotyczy”
Przestrzen nad i pod 12 - 24 pkt
./ powazaniem”
Przestrzen miedzy czescig 6 - 12 pkt
.Zatgczniki’, 1 czesciag
,do wiadomosci”
Przestrzen miedzy tekstem 6 pkt
pisma i srodtytutami

. Uzywaj tylko tych czesci, ktore pasujg do tresci Twojego pisma.

Nie musisz stosowac ich wszystkich.

. Jesli stosujesz takie czesci jak ,Dodatkowe informacje”, ,Podstawy
prawne”’, ,Zataczniki® czy ,Do wiadomosci’, to na poczatku kazdej z nich

° Przed przekazaniem pisma do pOdpiSU SpraWdzl Ministerstwo Rozwoju, Plac Trzech Krzyzy 3/5, 00-507 Warszawa

gdzie system wstawi automatycznie informacje

np. podpis, date.

e-mail: kancelaria@mr.gov.pl, www.gov.pl/rozwoj

umies¢ odpowiedni nagtéwek i napisz go pogrubiong czcionka.
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/ASADY PISANIA PISM

W MINISTERSTWIE ROZWOJU

N N
Organizacja Dopasowanie 80 Odpowiednie
tekstu tresci do odbiorcy formatowanie

TEKST

Rozpoczynajgc tworzenie tresci, tekst pisma podziel na czesci
| przedstaw je w logicznej catosci. Rekomendowana kolejnosc:

Pisz osobowo:

1) Pisz jako nadawca.

1) Powod kontaktu - opisz krotko, co sie zdarzyto i dlaczego o Przyktad: zamiast: oceniono, pisz: ocenilismy;
piszesz. zamiast: DK prosi, pisz: prosze lub prosimy.
7) Cel kontaktu - sprecyzuj, po co piszesz - czy chcesz odbiorce 7) Zwracaj sie do odbiorcy osobowo (Pani/Pan).
poinformowac, czy prosisz o konkretng reakcje. Przyktad: zamiast: Prosze o przystanie, pisz: Prosze, zeby Pani przystata.
5) Dodatkowe informacje. « Pilnuj gtownej mysli.
4) Podstawa prawna - jesli tres¢ pisma opiera sie na przepisie - Uzywaj strony czynnej i unikaj imiestowow.
prawnym zastosuj przypisy do tresci pisma, ktorej dany przepis Przyktad: zamiast: projekt zostat zrealizowany, pisz: zrealizowalismy projekt;
dotyczy (podstawy prawne umieszczaj poza trescig pisma). zamiast: realizujqc projekt, pisz: kiedy realizowalismy projekt.
5) Zwrot grzecznosciowy konczacy. « Uzywaj naturalnej gramatyki (szyk: kto + robi + co)

Przyktad: zamiast: Projekt realizuje Ministerstwo,

6) Podpis nadawcy - zostanie wpisany automatycznie po : - a )
pisz: Ministerstwo realizuje projekt.

podpisaniu pisma.
- Skracaj zdania.

. o Przyktad: dokonac oceny zamien na: ocenic;
8) Do wiadomosci. ze wzgledu na fakt, Ze... zamien na: poniewaz
Natomiast z wyrazow takich jak niniejszym
Mozesz zrezygnowac catkowicie.

7) Zataczniki.

ZASADY
PISANIA

\PISM

- Uzywaj wyrazen powszechnie znanych.

- Unikaj podniostego i naukowego stylu.

- Rozwijaj skroty.
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