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DEUZSZY TEKST UZYTKOWY _ -

LIST FORMALNY - -
m Stosuj jezyk formalny — petne formy czasownikéw i oficjalne wyrazenia.
m Przypomnij sabie zwroly typowe dla danego typu listu (1. zozolenie, podanie o pracg, list azytelnika).
m Zanim przepiszesz list z brudnopisu, sprawdz liczbg stow i ortogrofig.
m Najczestsze typy listow formalnych, ktére mogq pojawié sig na egzominie maturalnym to:
= |ist reklomacyjny
s list motywacyjny
s list czytelnika
= list z proghg (np. o szczegétowe informacie)

ZADANIE

Przeczytaled/przeczytalas zamieszczone w internecie ogioszenie dotyczace obozu narciarskiego za granicq
Cheialby#/chaialabys tam pojechac Potrzebuiesz jednak uzyskad bardzie) szezegolowe informacje. Napisz list
do organizatorow ohozu. W liscie:

= poinfarmujesz, skad dowiedziales/dowiedzialas sig o planowanym obozie i okredhisz, w jakim celu piszesz list;
= zapytasz o warunki zakwaterowania oraz koszt dwutygodniowego pobytu na obozie;

= poinformujesz, 7@ jestes poczatkujaey/poczatkujaca wjezdzie na nartach i zapytasz o mozliwosc skorzystania

z pomocy instrukiora, N
= podasz, jaki termin obozu najbardzie < odpowiada i zapytasz, cry nadal sq wolne migjsca w tym terminie

przykladowa odpowiedz:

| zwrot rozpoczynajacy

| Dear SirdMadiint, - — SEERIERL
’ wprowadzeniefwstep
I i interested in taking port it one of the ski camps  +——— PTG e
VORI COIPITITY DTEAIISes.
| rozwinigde

I e vecently read your advertisement onling,  =———

— przekaz informagjypunkiow
aied Tawaudd like further fnformation aboud the camp. P 1P

okredlonych w zadaniu
Firsthy, 1 would be interested to know what kind of
acconmmodation vou offer, and fow ol it cosis to take ‘

part i a 2-weck canmp.
f |

| ! only staried skiing last year so Lam still 1 begiiner: |
| Therefare, Twant to ask if it will be passible to practise

skitng with an instructor as 1 still weed a lot of Telp with

iy sk, |

The nwst comvenicat tinge for me fo fitke part in your canp
ywondd e from oy 25t to February 8t Is it still

possible to ook a place i this periad? |
» _zakonczenie

Thank vou i advanee for vour help. 1 look forward to

vt repli

zwrot pozegnalny

[ ‘Pamielaj, ze jezeli nie znamy adresata

| xyz listu z nazwiska, list kariczymy zwrotem
Yours faithfully Jezeli natormast

piszemy do konkretne] asaby, np

Dear Mr Wilson, odpowiednim zwrotem

pozegnalnym bedzie wyrazemie

Yours sincerely

-— - —

Yoies faithfully,

PRZYDATNE ZWROTY, gdy piszesz list formalny:

LIST FORMALNY PRZYDATNE ZWROTY

= | am writing to apply for the position of/

Okreslanie celu listy

Uprzeyma prosba

Prodba o informacje

Wyrazanie zalu,
ubolewania

Wyrazanie, czego
oczekujemy od adresata
{np. w sprawie
reklamacji)

Wyrazanie swoich opinii
lub odczuc

Opisywanie okolicznodci
zdarzef

Wyrazanie
podzigkowania

Koriczenie listu

post of ... as advertised in ...

| am writing to complain about ..
which | purchased in your shop/
agency..

I am writing to enquire about...

| am writing in connection with ...

| am wnting with regard/reference to .

| would like to express my...

Could you ..,
Would it be possible for you to ..
| would be grateful if you could ...

| wonder ...
| would be interested to know ..

Could you tell me ...

| waould like to ask for further
information.

| regret to inform you ...

| am sorry to say ...

| would like to apalogise for ...

| expect you to ...
| hope you will ..
| hope | can expect ...

| demand a full refund.

In my opinian ..

Personally

| feel that ..

| think that ...

It happened while | was

(Past Continuous) ...

It happened during my holiday/the
concert etc.

| really appreciate your help

Thank you in advance for your help/
assistance,

I arn really grateful for your help

It was very kind of you.
I look forward to hearing from you/your

reply.
| hope to hear from you soon.

Yours faithfully/sincerely, ..

= Pisze w sprawie oferty pracy
zamieszczone w..,

Pisze {do Panstwa) z reklamacja
dotyczacy. .., ktory zakupilemy
zakupilam w Panstwa sklepie, .

Zwracam sie z zapytarem..
Pisze w zwigzku z.

Pisze w odpowiedzi na.,
Cheiatbym/chcialabym wyrazic
swoje/a..

Czy mogliby Panstwo. ,

Czy byloby mozliwe, zeby,
Bylbym wdzieczny/bytabym
widzieczna, gdyby.

Zastanawiam sig
Cheiatbym/chcialabym dowiedziec
sie...

Czy moga mi Panstwo podac (np.
szezegolyYudzieli¢ (np. informacii)
Chciatbym/chcialabym poprosic

o dodatkowe informacje.

7 przykroscia informuje..

Przykro mi stwierdzic. .
Cheialbym/chcialabym przeprosic
Za...

Oczekuje, ze..

Mam nadzieje, ze...

Mam nadzieje, e moge
spodziewad sig, (2.

Domagam sie zwratu pieniedzy.

Maim zdaniem,

Osobiicie,.

Wydaje mi sig/Uwazam, ze...
Sqdze, 7e..

To wydarzylo, sie gdy.

To wydarzylo sig podczas wakacji/
koncertu itd

Naprawce doceniam Twoja pomoc,
7 gory dziekuje za pomoc.

Jestemn bardzo wdzigezny/
wdzieczna za pomaoc
To bardzo mile z Twojej strony

Z niecierpliwoscig czekam na
{Panstwa) odpowiedz,

Mam nadzieje, ze wkratee dostang
od PaniPana odpowiedz

» 7 powazaniem, .
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LIST NIEFORMALNY . —

® Stosuj formy skrdcone zosownikéw, niepelne zdania i potoczne wyrazenia.

m Pamigtaj, ze list prywatny, tok jok formalny, musi mie¢ spéjny i logiczny podziot no akopity, jak réwniez
odpowiednie zwroty powilalne i pozegnalne.

ZADANIE

Miedawno otrzymated/otrzymalas list od kolegi ¢ zagranicy. Mapisz odpowiedz,

= Przepros za diuzsza przerwe w korespondendi | podaj przyczyne,

= Napisz o swoich przygotowaniach do egzarmindw koncowych oraz o tym, jak spedzasz czas wolny od nauki
= Poinformu) godg o imprezie studmdwkowe), na ktarej niedawna byled/bylas | opisz swoje wrazenia

= Poinformuy o swoich planach wakacyjnych | zapros kolege/kolezanke do siebie na kilka dni w czasie wakacji

Przyktadowa odpowiedz:

zwrot rozpoczynajacy

Drear Michael, W= o= = ==

Twas so glad to get your letter last week! wstop

I happy vou're doing well

Sorry I haverr't written for so long but ve been busy g FORVINIEUIE

- przekaz informacjifpunktow

preparing for iy exams. | spend a lot of time revising and i .
; : okredlanych w zadaniu

I've also taken somie extra lessons in maths. [ doi't have
rrrun’a_fr'z‘r time now sa 1 stay at hame most evenings and
listen to music or read books. |

Last week we had @ party for all the students i the final
vear. It was great and everyone had a good time.

After my exams I'm going on holiday to the seaside, but later
111 be staying at home and it would be great if vou could
come and stay with me some time in the summer. Let me
fnpw if you can conte.

| zakonczenie

really can't wait to see you this summer!
Write back soon.

zwrot pozegnalny

All the best,

AYZ

DEUZSZY TEKST UZYTKOWY

PRZYDATNE ZWROTY, gdy piszesz list nieformalny:

LIST NIEFORMALNY PRZYDATNE ZWROTY |  Ttumaczene |

Rozpoczynanie listu

Przeprosiny

Udzielanie rad

Wyrazanie uczud

Informowanie o planach
na przyszlosc
Zapraszanie

Wyrazanie propozygji

Wyrazanie prasby

Kanczeme listu

* It was good to hear from you
* | hope you're doing well/you're fine/OK.

* Howr are you (doing)?

= I'm writing to tell you
= Thanks for your letter,

= I'm really sorry

= Sorry for bothering you.

* You should/ought to .
* You'd better
= [f | were you, | would .

= | amfwas so happy/glad/pleased to. ..

* I'm sorry to hear ...

* |'m going 1o ..
* |'ve planned to ...

* I'd like to invite you to ...
* I'd like you to come .

* Would you come to ...?

= Why don't we go ...

= Let's dofgo ..

* How about ...

= Shall we go ...

* Can/Will you ..., please?

* Do you think you could ...?

* I'd be grateful if you could. ..

* Bye for now/See you!
= Have a nice ..

= Write soon!

= Love, ..

* Take care!

* Keep in touch!

» All the best/very best,

= Milo slyszed co u Ciebie /Fajnie,
ze napisated/napisalas

= Mam nadzieje, ze wszystko

u Ciebie w porzadku

Co u Ciebie?

Pisze, zeby Ci powiedzied

Dzieki za list

Naprawdg bardzo mi praykro..
Przepraszam, ze zawracam Ci
glowe.,

Powinienes/powinnas
Lepiej, zebys,,
Na Twoim migjscu. ..

lestern/bytemybylam taki
szezedliwy/taka szezedliwa. .
Przykro mi styszed

Zamierzam
Zaplanowalem/zaplanowalam.

Cheialbym/chciatabym zaprosic
Cie...

Cheiatbym/chcialabym, zebys
przyszedl/przyszia. ..
Przyszedibyé/praysztabys. 2
Maze paoszlibysmy.
Zrébmy/chodzmy.

Co powiesz na...

A moze pojdziemy...

Czy mozesz. .,

Czy myslisz, ze moglbys/
moglabys.

Bylbym wdzigczny/bytabym
wdzieczna, gdybyé magl/mogla. .,

Do zobaczenia,

Milego. ..

Mapisz wkrétce

USciski.

Trzymaj sie.

Badi w kontakeie
Pozdrawiam. /Wszystkiego
najlepszega.
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EGZAMIN PISEMNY « WYPOWIEDZ PISEMNA

C T OFICIALNY: LIST DO REDAKC)I (LETTER TO THE EDITOR)

‘PRZIYDATNE ZWROTY
IWROT ROEPOCZYNAJACy

- Dear Editor/Dear Sir or Madam
WSTEP DO LISTU

: ;’:V:’;::;ﬁ;:;""{;;m“n with., (the article/veport/editorial)
- E iy, i i [
Task it ecilon icle) titled.../in Saturday's paper/

WYRAZANIE ZAINTERESGuyania arT YKULEM

| would like to thank youcooratle m
5 ? feongratulat
interested in your... (artiqefedﬁrgr;;; S ypion. /1

*| found this (article) very interesting because...
| was surpnsedfjasanated /shocked to.

was very

ZG‘E‘“'E_S‘E""'"_"_J\ WYRAZONA W ARTYKULE

. ‘ - . o Ay "

X (ab:;iute!yfcampletel};j agree with your opinion/that..
could hot agree more wity e opinion that...

I agree that it is true thay_

Fam of the same/a similar opinion because..

NIEZGADZ ANIE SIE Z OPI
::ummu;.'; -"ﬁ(}' Ido nat a8vee/strongly disagree with..
uid like to take ISSUE With the opinion/view that.../| am
of a different/oppusite OPinjop because...
-1 was surprised/shocked by..

Ni4 WYRAZONA W ARTYKULE

UZASADNIANIE OPINIE

« | think so because...

'::i{";:}’::gm”?'" (statistics proye something else/support

* Anoth ; i Wi
OLier argument to proy, it/question this point is that...
-1t may be true to some EXtent, but..

ROZPOCINI LIST OFIC)ALNYM
IWROTEM DO ADRESATA

W PIERWSZYM AKAPICIE
LWYKLE WYRAZAMY CEL,

[ #  Dear Editor,
WIAKIM PISZEMY

I'have just read your article Holiday Oppartunities in Poland.

Twould like to thank you for this extremely impartant text

KONCZENIE WyrowiEDZi

1 wonder what other readers think about...

“!hope you will publish more articles about this problem
I would like to suggest more topics like this, for example...
-1 wauld be grateful if you could publish my letter

ZWROT KONCZACY

- Jesli list zaczyna sig Dear Editor{Sir or Madam:
Yours faithfully

*Jesti list zaczyna sie Dear Ms/Mr Robinson:
Yours sincerely

PRZYKLADOWE ZADANIE

Przebywajac na wakacjach w Bath w Anglii,
priypadkiem natrafiles/las w lokalnej gazecie
na artykul na temat mozliwosci wakacyjnego
wypoczynku w Polsce. Napisz do redakji list,
w ktdrym:
= wyrazisz uznanie dla redakcji za opublikowanie tego
artykulu i uzasadnisz, dlaczego wydat Ci sig wainy,
- podasz przykfad tezy, z kidry si¢ zgadzasz i
przedstawisz dodatkowy argument na jej poparcie,
- dasz przykfad opinii, z ktérg sie nie zgadzasz
i podasz powad, dlaczego,
* wyrazisz zainteresowanie opinia innych czytelnikéw
i zasugerujesz dalsze artykuly na ten remat.
F.’amigmj o zachowaniu adpowiednie) formy Jistu. Nie umiesecza)
md.nyq‘: adresdw. Podpisz sig jako XY, Dlugoéé listu powinna
wynosic od 120 do 150 stdw

PRZEZNACZ JEDEN AKAPIT
MA JEDEN TEMAT

. LUB JEDNA INFORMAC)E
NIE UZY WAI FORM skroCONYCH which i my opinion can help many people understand the fact e e
LECZ ZWROTOW TYPOWYCH > .
DLA JEIYKA OFICIALNEGD that my home country can be an attractive place to visit.
ST ke T could not agree more with the opinion that Palish foad :
- s A : Uirwa) tgcznimdw
is really delicious; in fact, some Polish cooks bave just wan ULATWIAJACYCH
. . | CIYTAMIE TEKS
anportant international awards. On the other hand, B & (LT TU

ZAKONCE LIST
COPOWIEDNIM IWRGTEM G "
GRIECINOLCIOW i drs tiations in I.llh“a“l‘l.
T e Yours taithfully,

KYZ

34

I must strongly disagree with the idea that we do not like
foreigners. According to a recent survey, Polish people are the

most pro-European nation in the whole of Eurape,

I wonder what other readers think about this article and [ hope
you will publish more texts like this,

or example, about holiday

151 OFICJALNY: LIST Z PROSBA O INFORMACIJE (LETTER OF ENQUIRY)

PRIYDATNE ZWROTY

JWROT ROIPOCZYNARACY

. Dear Sir or Madam

WSTED DO LISTU

.| amn writing in connection with.../to ask/enquire about...

.1 have read{found your advertisement in... and would like
ta..

WYRAZANIE ZAINTERESOWANIA SPRAWA

- ) am interested in.../l have been looking for..

-1 am planning to... and that is why | found this
advertisernent foffer/text interesting/important
WyRATANIE WATRLIWOSCI

-1 have read the advert{about your services and/but | am

not sure if..
- cannot understand if..
It is not clear to me if..

DoWIADYWANIE SIE G SZCZEGOLY
1 would like to know more details about...
- would like to ask for further information about/

concerning..
“f am still not sure about one thing/problem, namely..

IWRACANIE SIEZ I‘ROS‘B& O INFORMAC)E

| would be (very) grateful if you could...
| wonder if you could..
-l would like to ask if/when/where/why...

ROZPOCINI) LIST OFICJALNYM ZWROTEM D

KONCZENIE WYPOWIEDZ)
< ook forward to your answer/to hearing from you..

LWROT KONCZACY

< Jesli list zaczyna sig Dear Editor/Sir or Madam:
Yours faithfully

- Jeshi list zaczyna sig Dear Ms/Mr Robinson:
Yours sincerely

Poszukujesz dobrego kursu jgzyka angielskiego

na poziomie Proficiency. Whasnie zauwazyles/las

zamieszczone w brytyjskiej gazecie ogloszenie

o takim kursie wakacyjnym w Cambridge. Napisz

do wydawcy list, w ktorym:

» krotko przedstawisz si¢ | podasz powdd, dlaczego
ogloszenie to Cie zainteresowalo,

« podasz informacje z ogloszenia, kuora nie jest dla
Ciebie jasna i poprosisz o dodatkowe informacje,

« zapytasz o jeden szczegot organizacyjny kursu i
wyjaénisz, czemu jest on dla Ciebie istotny,

« zapytasz o forme platnosci za kurs | dowiesz sig,
jakie s3 dalsze formalnoéci przy zapisywaniu sig.

Pamigta) o zachowaniu odpowiednief formy listu Nie urnieszcza)

iadnych adresdw. Pedpisz sig jako XYZ. Dlugadd listu powinna

wynosic od 120 do 150 shéw

v
Dear Sir or Madam,

W PIERWSZYM AKAPICIE
TWYKLE WYRATAMY CEL,
W AKIM PISZEMY LIST

NIE UTYWA] FORM SKROCONYCH,
LECZ IWROTOW TYPOWYCH
ol

very interesting.

be enrolled,

ZAKONCT LIST
ODPOWIEDNIM ZWROTEM
GRZECZNOSCIOWYM

----- & Yours faithfully,
XYZ

-t Lam wiiling in connection with-an advertisement for your
Proficiency course in English. I am a eighteen-year-ald student
from Poland. For some time | have been loaking for a course

in English at a higher level, and that is why | found your course

~te=  However, [ am not sure if the course is for Polish students only,
or for other Europeans, too. T would like to ask for more details
on this matter. 1 would also be very grateful if you could infarm
me if there is a choice of meals a1 the cafeteria; Lam allergic

L soiie foods. Finally, § woold Tike oaskoal 1 can pay fon the

course with a credit card and what kind of documents T need 10

I look forward to your answer.

PRIEZNACE JEDEN AKAPIT
MA |EDEN TEMAT
LUB JEDNA INFORMACIE
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Eczamin PISEMNY - WYPOWIEDZ PISEMNA

LIST OFICJALNY: LIST Z ZAZALENIEM (LETTER OF COMPLAINT)

PRZYDATNE ZWROTY

ZWROT ROZPOCTZVNAIACY

* Dear Sir or Madarm/Dear Ms/Mr Smith
WSTER DO LISTU

- am writing to complain about...
* | must express my dissatisfaction with..,

UZASADNIANIE KONIECZNOSCI NAPISANIA LISTU

“(In fact), | have already talked fwritten to.. about it but
(unfortunately) nothing has changed/happened

* There has been no reply to my previous letter/enquiry

+ The (faulty item) has not been replaced.

PODAWANIE SZCIEGOLOW

-1 bought/purchased this watch last week in your shop in
Washington Square.

-1 started attending this course a week ago.
“ | visited your restaurant last weekend.

OPiSYWANIE AWARI I/LUB USZKODZENIA PRZEDMIOTU

- It suddenly stopped working.

+ The screen went blank.

* The hands/mechanism stopped moving

-1t had two deep cracks on the front.

- The keyboard was missing,

- Contrary to the description in the brochure, ..

OPISYWANIE WAD USLUGH

- The course has not been provided properly.
+ The holiday was too expensive

+ The hotel room was dirty,

- The food was not cooked properly.

OKRESLANIE KONSEKWENCH)

- It was a very unfortunate event because...
“In this way it ruined all my plans as...
“As a result, | was left without...

Rozroczmig LIsT
OFICIALMYM
IWROTEM DO ADRESATA

e Dear Ms Smith,

W PIERWSZYM AKAPICIE
TWYKLE WYRAZAMY CEL,

W JAKIM PISZEMY LIST : beginners run in your school on Mot

course; and last week you promised a

UEvwal eAE i untortunately nothing has happened.

ULATWIAJACYCH

& lam writing to complain about the course in business English for

In fact, 1 have already lalked to you about problems with this

IWRACANIE SIE Z SUGESTIA ROZWIAZANIA PROBLEMU

- In this situation | am afraid | must ask for../ask you to..

- hope/believe this ({failurefloss/disappointment) entitles
me to compensation/a refund.

+ Taking into consideration all the (trouble) I sufferedy
experienced, | hope | can expect..

KORCZENIE WYPOWIEDZI

- 1 hope to hear from you saon.

ZWROT KONCZACY

- Jesli list zaczyna sig Dear Editor/Sir or Madam:
Yours faithfully

+ Jesli list zaczyna sig Dear Ms/Mr Robinson:
Yours sincerely

PRIYKEADOWE ZADANIE

W czasie pobytu z wizyty u rodziny w Kanadzie
zaczgled/zaczelas uczgszezad na kurs jezykowy,
ktory nie spelnia Twoich oczekiwan. Parokrotnie
probowales/las omowi¢ swoje zastrzezenia

z kierowniczkg szkoty, Barbara Smith, ale sytuacja

sig nie poprawila. Napisz do niej list, w ktorym:

+ podasz powdd, dlaczego piszesz i przedstawisz
szczegoly dotyczgce kursy,

= opiszesz, w jaki sposdb probowales/a dotychezas
interweniowad i podkreslisz, ze nie odniosto to skutku,

« przypominisz dwa glowne zastrzezenia wobec kursu
i wytlumaczysz, dlaczego sq one tak istotne,

+ podasz, w jaki sposob Twoim zdaniem sprawa
powinna byc zatatwiona i dowiesz sig, kiedy
maglbys/moglabyé omowi¢ to osobiscie.

Pamigta) o zachowaniu edpowiednie) formy listu. Nie umieszczaj

Zadnych adresdw Podpisz sig jaks XYZ. Dlugosé listu powinna
wynosic od 120 do 150 show,

PRZEINACE JEDEN AKAPIT
NA JEDEN TEMAT
LUB JEDNA INFORMACIE

wdays, Wednesdays and Fridays,

change for the better, but
MNIE UZYWA| FORM
SKROCONYCH, LECZ
TWROTOW TYPOWYCH

CLYTANIE TEKSTU

ZAKORCE LIST
ODPOWIEDNIM ZWROTEM

GRIECINOSCIOWTYM
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vy

Let me remind you that there are two main problems with this course,

First, it ts not provided on a regular buasis us the instiucton does nol come g -

on Mondays. Secondly, there is not enough business vocabulary in the
coursebook, A language course which has no regular routine and uses
awrong coursebook is not likely to help the students learn a lot, is it?
1 hope it will be possible for you to find an instructor for the Monday
classes and 1o replace the coursebook as soon as possible. Please let
me know when 1 could come to your office 1o talk about the details.
Yours sincerely,

XYZ

DLA JEIYKA OFICJALNEGO

LisT OFICJALNY: PODANIE O PRACE (LETTER OF APPLICATION) l

PRZYDATNE ZWROTY |

IWROT ROZPOCZYNAJACY
- Dear Sir or Madam/Dear Ms/Mr Scott

WSTEP DO LISTU

<[ am writing in response to/in reply to/with regard to..
-1 am writing in connection with...

SYGNALIZOWANIE ZAINTERESOWANIA OFERTA

N would like to express my interest in...

-1 found the (advertised) post/position/job offer extremely
interesting because...

- The (advertised) post/position/job fits my expectations of
a perfect job/career for a young person/student.

PoOWGD ZAINTERESOWANIA OFERTA

1 would like to apply for this job because...

- My reason for applying for this job is that... (1 am very
hard-waorking/! like working with children)

-1 have always been interested in.../enthusiastic about..

OPis KWALIFIACH | DOSWIADCZENIA ZAWODOWEGD

- As for my experience/As far as my qualifications are
concerned, ..

- My professional experience includes...

|l worked for... as...

KONCZENIE WYPOWIEDZI

| would be happy to come to/attend an interview at your
earlier convenience/at any time that is convenient to you
-l enclose my CV/references from my previous employers
-l ook forward to hearing from you

ROZPOCINI) LIST OFICIALNYM PRIEINACT |EDEN AKAPIT
IWROTEM DO ADRESATA Y i MA JEDEN TEMAT
---------------------------------- 2 Drear Sir or Madam LUB JEDNA INFORMACIE
W PIERWSZYM AKAPICIE 1 am writing in response o your job offer concerning the post
TWYKLE WYRAZAMY CEL, - s : 8
J s the latest ssue of .
W IAKIM BISZEMY LIST ] ol a hotel receptionist which 1 found in NiE G
e i Hame News., SR OREH. BT
i sition fits ctati z ot OW TYPOWYCH
chieve this position fits my expectations of a perfect job. IWROT
1 bL P ) P P DLA IleKﬁ OFICIALNEGD
As far as my qualifications are concerned, | have been working i T R e
for aboul 4 year as a senior receptionist at the Eagle Hotel
i Charing Cross Road where | have gained a lot of valuable
professional experience. In addition to this, | consider mysell
hard-working and career-orientated. | know very well from my
experience that the post of a hotel receptionist requires bath ol
these features. |
Tam ready to attend an interview at your earliest convenience
1am enclosing the names of two referees from the Eagle Hotel
whom you can contact for turther information,
ZAKONCZ LIST x
ODPOWIEDNIM ZWROTEM T ook forward to hearing from you,
GRZECZNOSCIOWYM .
""" sreesetenee e e Yours faithfully,
XYZ
|
—

ZWROT KONCZACY

- Jeili list zaczyna sig Dear Editor{Sir or Madam:
Yours faithfully

- Jesli list zaczyna sig Dear Ms/Mr Robinson:
Yours sincerely

PRZYKLADOWE ZADANIE

Od roku mieszkasz w Londynie. Do tej pory

pracowales/las jako recepcjonista w hoteluy, ale |

20stal on wlaénie zamkniety. Dzisiaj znalazles/ 1l

faé ogloszenie z oferta podobnej pracy w innym

hotelu. Napisz list, w ktorym:

- okreslisz, w jaki sposob natrafited/taé na to ogloszenie
i podasz powad, dlaczego Cig ono zainteresowata,

« kritko opiszesz swoje dotychczasowe doswiadczenie
i okreélisz, dlaczego moze ono byc korzystne przy
wykonywaniu oferowanej pracy,

= przedstawisz dwie cechy, ktore Cig predestynuja
do wykonywania tej pracy i krotko uzasadnisz ich
przydatnoic,

= wyrazisz gotowosd stawienia sig na rozmowsg w
sprawie pracy i zaproponujesz ewrocenie sig do
Twojego poprzedniego pracodawcy o referencje.

Pamigtaj o zachowaniu odpowiednie) formy listu. Nie umieszczal

zadnych adresdw. Podpisz sig jako XYZ Dhugasé listu powinng

wynosic od 120 do 150 show.
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LIST PRYWATNY

BINE 2 WRDTY
Wil 07 ROGZFOCZYRAGETY
Dear Peter/Greg

Worils DG LIsTY

I hope you're fine.
How are you?!{How are you doing?
It was good to hear from you/Thanks for your letter

| WA NEE WIADGRMOSCT

L5 %

-I'm writing to tell you..
- I wonder if you remember/have heard..
As for my latest news, ..

PRzERITAMALMIE PLARGW

« First/Secandly, we're going to...
The plan includes...

PRIEDITAWIANIE PROSLY

I'm writing to ask you for your help/advice...
I wonder if | could ask you to/for...
- Could you tell me...

I'd be really grateful if you could...
WrYRALANIE PODZIEHOWAR

I'm writing to thank you for...
Thank you so much
It was (so/really) very kind of you to...

WYRAZANIE PRIEFROSIN

I'm writing to tell you how sorry | am to../about...
I'm really sorry that...

It will never happen again.

Sarry for (any) trouble/bothering you (again).

ROZPOCINI LIST KROTKIM, NIEOFICIALNYM
IWROTEM B0 ADRESATA

‘i}
ZAMIESE PIERWSZE ZDANIE, Hi, Greg
IWYKLE DDNOSZACE SIE
DO ADRESATA

i
JeDEN AkamT |.
WA JEDEN TEMAT |

------- o Oh, and a friend of mine has just asked if you could bring On

How are you doing? | wonder if you're ready and packed? By the
way, | hope you remember about the packet from Aunt Magda
she’d be really mad if you forgot to take it.

ZAPRASLANIE
< I'm writing to invite you to..
I'm having... (a party)
* Would you come to..?
+ Lhope you'll be able to joir us/to make it
EZWROT KONCZACY
I must be going now
- Bye for now
- See you
- Say hello to..
- Love from._fLove, XYZ
- Have a nice trip
All the best

PRZ¥IEADOWE ZADANIE]

Pojutrze ma Cig w Polsce odwiedzi¢ znajomy
Amerykanin. Napisz do niego e-mail, w ktérym:
+ zapytasz o ostatnie przygotowania przed
przyjazdem i upewnisz sie,
czy pamigta o waznej przesylce,
= poprosisz o przywiezienie ze Standw pewnej ksigzki
i przeprosisz za dodatkowy kiopot,
« opiszesz krotko plan pierwszego dnia jego pobytu
w Polsce i podasz alternatywe,
= przypomnisz, jak jestescie umowieni na lotnisku
i poradzisz co ma robic, jesli rroche sig spoznisz.
Pamigta) o zachowaniu adpowiednie) formy listu. Nie umieszeza)
Zadnych adreséw Podpisz sig jako XYZ Diugedc listu powinna
wynasic od 120 do 150 slow:

| the Road by Jack Kerouac. | hope you don’t mind. | STosuy

Well, I'm also getting ready for your stay. Plans for the first day
include a quick tour of my town and a party with all my friends.
And as for lunch, my mother wants to know whelher you preier
fish ar chicken. Let me know!

ZAKONCT LisT
DDPOWIEDNIM 2 WROTEM
; e Have a nice journey,

xYZ

Oh, and another thing! In case you've forgotten where we meet
at the airport, it's Terminal A, next to the newspaper stand, If
I'm late, you can check what's making headlines in Poland!

%

: FORMY SKROCONE,
 INAKI INTERPUNKCYJNE,
: NP, WYKRZYKNIKI
CHARAKTERYSTYCINE
DLASTYLU

: NIEOFICIALNEGO
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LIST PRYWATNY

[WROT ROZPOCEYNAJACY

- Dear Peter/Greg
WSTEP DO LISTU
| hope you're fine.

+ How are you?/How are you doing?
It was good to hear from you/ Thanks for your letter

PRIEKAZYWANIE WIADOMOSCH
' writing to tell you..

- | wonder if you remember/have heard...
- As for my latest news, ..

PRZEDSTAWIAMIE PLANGW
 First/Secondly, we're going 1o...
- The plan includes...

PRZEDSTAWIANMIE PROSBY

- I'm writing to ask you for your help/advice..
« I wonder if | could ask you toffor..

- Could you tell me...

«Id be really grateful if you could...

WYRAZANIE PODZIEKOWARN

“I'm writing to thank you for..
Thank you so much
It was (sofreally) very kind of you to...

WYRAZANIE PRZEPROSIN

I'mt writing to tell you how sorry | am to../about..
“I'm really sarry that...

It will never happen again.
- Sotry for (any) trouble/bothering you (again).

ROZPOCING LIST KROTKIM, NIEOFICJALNYM

v
ZAMIESE PIERWSZE ZDANIE, H]F Greg
IWYKLE ODNOSZACE SIE
00 ADRESATA

------------------------------- #  How are you doing? | wonder if you're ready and packed? By the

JEpEN AkARIT
WA JEDEN TEMAT

way, | hope you remember about the packet from Aunt Magda
she'd be really mad if you forgot to take it.

Oh, and a friend of mine has just asked if you could bring On

| the Road by Jack Kerouac. | hope you don’t mind.

Well, I'm also getting ready for your stay. Plans for the first day
include a quick tour of my town and a party with all my friends.
And as for lunch, my mother wants to know whether you prefer
| fish or chicken. Let me know!

ZAPRASZANIE

«I'm writing Lo invite you fo..,

“I'm having... (a party)

* Would you come to..?

« | hope you'll be able to join us/to make it

ZWROT KONCZACY

1 must be going now

+ Bye for now

- See you

- Say hello to...

- Love from.../Love, XYZ
«Have a nice trip

- All the best

PRZIYKEADOWE ZADANIE

Pojutrze ma Cig w Polsce odwiedzi¢ znajomy
Amerykanin. Napisz do niego e-mail, w ktérym:
- zapytast o ostatnie przygotowania przed
przyjazdem i upewnisz sig,
czy pamieta o wainej przesylce,
+ poprosisz o przywiezienie ze Stanow pewnej ksigzki
i przeprosisz za dodatkowy klopor,
+ opiszesz krotko plan pierwszego dnia jego pobyru
w Polsce i podasz alternatywe,
+ przypomnisz, jak jestescie umodwieni na lotnisku
i poradzisz co ma robic, jesli troche sie spainisz.
Pamigtaj o zachowaniu odpowiednie) formy listu, Nie urmigszezaj
zadnych adreséw Podpisz sig joko X¥Z Dlugesc lista powinna
wynosic od 120 do 150 siéw:

Oh, and another thing! In case you've forgotlen where we meet |

at the airport, it's Terminal A, next to the newspaper stand. If
I'm late, you can check what's making headlines in Poland!

ZAKONCZ LIST
ODPOW

= Have a nice journey,

XYZ

STOSU)

: FORMY SKROCONE,
S INAKIINTERPUNKCYINE,
: WP WYKREYKNIKI
CHARAKTERYSTYCZNE

DLA STYLU
NIEOFICJALNEGO
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