WIADOMOSC/E-MAIL

- Przeczytaj uwaznie polecenie. Dowiesz si¢ z niego, kto ma by¢ adresatem notatki lub wiadomosci, co pomoze
ci wybra¢ odpowiedni styl wypowiedzi (formalny lub nieformalny).

- Staraj si¢, aby twoja notatka lub wiadomos$¢ byla zwigzla

- Unikaj podawania zbegdnych szczegotow.

- Rozpoczynajac, postuz si¢ imieniem. Jesli nie tacza cig z ta zwiazki, uzyj p. Dear Mr Glass lub Mr Glass

- Piszac do kolegi / kolezanki, postuguj si¢ potocznym stownictwem.

- Nie trzeba zaczyna¢ ich od Dear ani konczy¢ Best wishes, wystarczy Hi i Bye

POCZTOWKA

- Piszac pocztowke, uzywaj stylu nieformalnego: rozpocznij w nieoficjalny sposob i uzywaj form skroéconych,
réwnowaznikow zdan.

- Tekst na pocztéwce zawiera najczesciej pozdrowienia, relacje z wycieczki / pobytu poza miejscem
zamieszkania, krotkie pytanie o to, co robi adresat / jego plany

- Pamigtaj, aby pocztéwka byta zwigzta i krotka.

- Rozpocznij nieformalnie, np. Hi ( Judy )

- Uzywaj form skroconych, np. we're, it's

- Zakoncz serdecznie, np. See you, Love

- Piszac do kolegi / kolezanki, postuguj si¢ potocznym stownictwem.

- Nie trzeba zaczynac ich od Dear ani konczy¢ Best wishes, wystarczy Hi i Bye

ZAPROSZENIE

- w zaproszeniu nalezy podac:
a) osobg zapraszajaca
b) osobg zapraszana
¢) rodzaj imprezy
d) miejsce i czas spotkania
e) informacje na temat szczegotow uroczystosci
f) prosbg o przybycie w odpowiednim stroju ( np. garnitur, lub krétkie spodenki )
- Zaproszenie powinno by¢ krotkie 1 zwigzte, a jednoczes$nie zachgca¢ do udziatu w uroczystosci lub imprezie.
- Jesli jest ono skierowane do przyjaciot i rowiesnikow, mozesz uzywaé form skroconych.
Rozpocznij stosownym nagtowkiem.
- W zaleznosci od sytuacji mozna uzy¢ jezyka oficjalnego lub potocznego

OGLOSZENIE

Redagujac tekst ogloszenia, podaj tylko niezbg¢dne informacje. tzn. te wymagane w poleceniu. Pamigtaj, aby gloszenie byto
zwiezle 1 krotkie.

Mozesz uzywac niepelnych zdan oraz rownowaznikéw zdan.

Umies¢ odpowiedni nagtéwek, np. Found!, lub Lost!

ANKIETA

Odpowiadanie na pytania w ankiecie

- Odpowiadajac na pytania zawarte w ankiecie, udzielaj zwigztych, jednozdaniowych odpowiedzi.

- Jezeli wymagana jest dluzsza wypowiedz, moze zosta¢ udzielona w formie réwnowaznikow zdan lub petnych
zdan

- W ankiecie nalezy unika¢ stylu potocznego

- Mozesz uzywac rownowaznikow zdan.

Ukladanie ankiety

- Ukladajac ankietg, rozpocznij od odpowiedniego naglowka.

- Napisz zdanie wprowadzajace, podajac powdd i cel wypetnienia kwestionariusza.

- Aby zachowa¢ klarowno$¢, w jednym pytaniu pytaj tylko jedna informacje.

- Pamigtaj o uzyciu poprawnych form pytajacych. Zwr6¢ uwage na szyk wyrazéw (np. Is there anything ... ?),
zastosuj odpowiedni w danym czasie operator (np. Do you .. ? Did you ... ?).

- Uzywaj pelnych form (What is ... ?).



