Dłuższa forma użytkowa – list formalny

List formalny jest obok listu prywatnego dłuższą formą użytkową. Zazwyczaj jest to reklamacja, podanie o pracę, list do jakiejś instytucji w określonej sprawie. Umiejętność pisania listu formalnego jest sprawdzana na egzaminie maturalnym w części pisemnej. Obie dłuższe formy mają określoną budowę, w której należy zastosować typowe dla danej formy słownictwo.

Poprawny list formalny powinien zawierać 120-150 słów oraz następujące elementy (ocena za formę):

1. Data (nie liczy się do liczby słów)
2. Dane osobowe nadawcy

3. Dane odbiorcy

4. Temat listu

5. Oficjalny nagłówek

6. Wstęp

7. Rozwinięcie

8. Zakończenie

9. Oficjalny zwrot grzecznościowy

10. Podpis (nie liczy się do liczby słów
Za poprawnie napisany list można otrzymać 10 punktów. Punktacja wygląda następująco:

Treść – 4 punkty ( 4 informacje)
Forma - 2 punkty ( obowiązkowe elementy budowy, spójność i logiczność, zachowanie liczby słów)
Bogactwo językowe - 2 punkty ( zastosowane słownictwo i konstrukcje językowe)
Poprawność językowa – 2 punkty  (% błędów )
LIST  FORMALNY - przykład
Ubiegasz się o pracę opiekunki do dziecka w Niemczech. Napisz do list do agencji pracy:
· Poinformuj, jakiej pracy szukasz i podaj powód

· Napisz, w jakim terminie możesz pracować i w jakim rejonie Niemiec

· Zapytaj o zarobki i potrzebne dokumenty

· Poproś o szybką odpowiedź i podziękuj

Apfelsina Niemiecka




          


  Brzęczyszczykiewo, den 12.10.2010

Mickiewiczstraβe 7

25-150 Brzęczyszczykiewo

Polen

 

Die Au-pair-Agentur

Bonnstraβe 10
58-239 Berlin
Deutschland

Betreff: Bewerbung um Au-pair-Stelle


Sehr geehrte Damen und Herren, 

ich heiße Apfelsina Niemiecka. Ich bin zwanzig Jahre alt und studiere Psychologie. Ich spreche Deutsch und ein bisschen Englisch. 

Ich suche eine Arbeitsstelle als Au-pair-Mädchen in Berlin oder Potsdam. Im Moment habe ich Urlaub an der Universität und kann von Anfang November bis Ende Juli arbeiten. Ich will Kinder in Deutschland betreuen, weil ich größere Erfahrung erobern möchte. Auβerdem ist es eine gute Gelegenheit, meine Deutschkenntnisse zu verbessern. Ich habe die Absicht - wenn es möglich ist - Germanistik zu studieren. 
Ich habe an Sie einige Fragen: Welche Dokumente brauche ich, damit ich arbeiten kann? Wie viel Geld kann man verdienen?  Bezahlt die Au-pair-Agentur die Sprachkurse  oder zahlen die Mädchen selbst?
Ich danke Ihnen im Voraus und  bitte um schnelle Antwort
Mit freundlichen Grüßen
Apfelsina Niemiecka


