Witam Was !

Za nami juz ponad miesigc nauki zdalnej. Mam nadzieje, ze wprawiliscie sie juz i nie macie wiekszych
problemdw z odnalezieniem sie w tej wirtualnej rzeczywistosci szkolnej.

Ciekawa jednak jestem, w jaki sposéb komunikujecie sie z nauczycielami, chodzi mi o stowa, jakimi
rozpoczynacie codzienng komunikacje na messengerze, czy w mailu wysytanym do nauczyciela.

Musze Wam powiedzie¢, ze zupetnie inaczej czyta mi sie wiadomos¢ od ucznia, ktéry zaczyna od stéw
,Dzien dobry, chciatbym przestaé zadania z jezyka angielskiego”, niz gdy widze zdjecie wystane bez
zadnego stowa... A gdy na koniec konwersacji widze stowo ,Dziekuje” albo ,,Pozdrawiam”, to juz
naprawde jestem zadowolona i az lepiej mi sie sprawdza materiaty przestane przez takiego ucznia.
Podejrzewam, ze inni nauczyciele majg podobne odczucia, mam wiec do Was prosbe. To nic nie
kosztuje, a bedzie Swiadczy¢ o Waszej klasie. Zaczynajcie od ,,Dzient dobry” i uzywajcie stowa
,dziekuje”.

Ponizej wkleitam Wam ogdlne zasady dotyczace pisania maili, ktére bedg Wam przydatne bardziej za
pare lat, ale warto przeczytaé .

E-mail

E-mail jest to wiadomos¢ przesytana drogg elektroniczng od jednego uzytkownika Internetu do
drugiego. Stuzy do tego, aby zadac pytanie, przekaza¢ informacje, wyrazi¢ swoje zdanie itp.

Korespondencja prowadzona za pomocg poczty elektronicznej jest coraz bardziej popularna z
trzech powodow: jest szybka, tatwa i niedroga. Piszemy e-maile do swoich przyjaciot, a takze do
wspotpracownikow. Komunikacja przez e-mail jest uzywana w wielu firmach.

Wskazowki
eE-mail powinien by¢ krétki i precyzyjny;
eNalezy w nim zawrzec¢ i wyeksponowac kluczowg informacje, ktérej dotyczy wiadomos¢;

eJesli wiadomos¢ musi by¢ diuga, lepiej wystac ja w formie zatgcznika, natomiast w tresci e-
maila napisa¢ co zawiera zatacznik i co nalezy z nim zrobi¢;

eDzieki wtasciwie dobranemu tematowi, odbiorca bedzie miat tatwo odnalez¢ wiadomos¢
nawet po dtugim czasie;

ePiszac do kolegdw mozesz postugiwac sie jezykiem nieoficjalnym. Jesli jednak jest to
wiadomos¢ stuzbowa, powinna wygladac profesjonalnie, jak krotka notatka stuzbowa;

eNie pisz w stanie silnego wzburzenia emocjonalnego. Mozesz napisac¢ co$ czego bys nigdy
nie powiedziat(a) osobiscie;



ePamietaj, ze e-mail stanowi dowdd tego, co twierdzite$ (twierdzitas), a takze stéw
skierowanych do Ciebie. Nie pisz czegos, czego mozesz sie pozniej wstydzi¢ lub co
zostatoby wykorzystane przeciwko Tobie;

eUnikaj aluzji i humoru, ktéry mégtby zostaé zrozumiany odmiennie od Twoich intencji. W
korespondencji prywatnej uzywa sie emotikonéw, aby oddac swdj nastrdéj, ale w
korespondencji stuzbowej, oficjalnej wygladatoby to mato powaznie i nie jest stosowane;

oStyl wypowiedzi nalezy dostosowac do adresata wiadomosci, tzn. oficjalnie zwracac sie do
0sob, ktorych nie znasz, ktére majg wyzsze stanowisko lub sg starsze, a mniej oficjalnie
do 0s6b znajomych lub w miejscach, w ktérych panuje taka konwencja;

oW przypadku watpliwosci jak rozpoczgc¢ e-mail (np. piszesz do danej osoby po raz pierwszy,
jest od Ciebie starsza, zajmuje wyzsze stanowisko), bezpieczniej jest rozpocza¢ go od
oficjalnego zwrotu ,,Szanowny Panie” lub ,Szanowna Pani” i dopiero pézniej w toku
rozwoju korespondencji/znajomosci przejs¢ do form mniej oficjalnych (np. ,,Witam”,
»Dzien dobry”). W przypadku bliskiej zazytosci z adresatem, w kontaktach prywatnych,
stosuje sie formy ,Czes¢” lub ,Hej”. Jesli wymieniasz z dang osobg kilka wiadomosci w
jednym dniu, mozesz w kolejnych e-mailach zrezygnowac z powitania;

wymieniamy z dang osobq” (Polszczyzna na co dzien 2006: 317).
eJesli chcesz w powitaniu wspomniec o funkcji, jakg petni adresat wiadomosci, nalezy to
zapisa¢ w ten sposoéb: ,Szanowny Panie Prezesie”, ,Szanowna Pani Profesor” itp.;

eStosuj odstepy jednego wiersza pomiedzy akapitami. Tekst bedzie w ten sposdb bardziej
czytelny;

ePisz od lewej strony. Utarto sie (w tradycyjnych pismach), zeby umieszcza¢ formute
zamykajacq list (,Z powazaniem”, ,Pozdrawiam”) i podpis z prawej strony, jednak w e-
mailach ta zasada nie obowigzuje z przyczyn technicznych;



ePamietaj, zeby nie udziwniac¢ i nie komplikowac tekstu, poniewaz na ekranie odbiorcy moze
wygladac to zupetnie inaczej niz u Ciebie;

eAdres odbiorcy wpisz tuz przed wystaniem przygotowanej wiadomosci. W ten sposéb nie
wyslesz jej niedokonczonej przez przypadkowe wcisniecie klawiszy;

eNa koncu napisz o dziataniu jakiego oczekujesz od odbiorcy.

Uktad

ePole ,,0d” - zawiera oznaczenie i adres e-mail nadawcy;
ePole ,,Do"” - wpisuje sie tutaj adres e-mail odbiorcy lub odbiorcéw wiadomosci;

ePole , Kopia dla” (DW) - mozna tutaj wpisac adresy pozostatych osdb, do ktdrych
zostanie wystana kopia wiadomosci lub pozostawic puste pole;

ePole ,,Ukryta kopia” (UDW) - mozna tutaj wpisa¢ adresy 0sob, do ktorych zostanie
wystana kopia wiadomosci, przy czym jej pozostali adresaci nie bedg tego widzieli lub
pozostawi¢ puste pole;

eTemat - wazny jest temat wiadomosci. Ma on zainteresowac odbiorce i zachecic¢ do
przeczytania tekstu. Musi sie wyrdzniaé, aby z powodzi innych informacji odbiorca
wytowit wtasnie Twoja;

oeTres$¢ wiadomosci:

1. Zwrot grzecznosciowy, powitanie (,Szanowny Panie”, ,Szanowna Pani”,

~Witam”, ,Dzien dobry” itp.);

2. Poczatek wiadomosci - przedstaw jej gtéwny cel, przejdz od razu do
konkretéw i wskaz powdd, dla ktérego napisates (napisatas);

3. Rozwiniecie - opisz szerzej problem;
4. Zakonczenie - napisz czego oczekujesz od adresata;

5. Pozdrowienia i podpis - zastosuj jedno ze sformutowan: ,Z powazaniem”,
~Pozdrawiam”, ,Z wyrazami szacunku” i podpisz sie;

6. Stopka - ewentualnie nazwa firmy, dane kontaktowe.

Zrodto: http://www.jaknapisac.com/jak-napisac-e-mail/



http://www.jaknapisac.com/jak-napisac-e-mail/

