Jak poprawnie napisa¢€ oficjalny e-mail?

Jako starosta roku bedziesz musiat niejednokrotnie kontaktowac sie mailowo z
wyktadowcami, kierownikami katedr oraz wtadzami Uczelni. Dlatego tak wazna jest
umiejetno$¢ poprawnego prowadzenia elektronicznej korespondenciji.

PAMIETAIJ! To jak piszemy maile wptywa w znacznym stopniu na to, jak jestesmy
postrzegani przez nauczycieli akademickich, z ktérymi korespondujemy.

1. Temat wiadomosci

Czesto pomijany w réznych poradnikach, temat jest bardzo wazny. Wiadomosci bez
tematu mogg zosta¢ zignorowane. Warto w tym miejscu kréotko stresci¢, czego
dotyczy wiadomos¢ oraz pozwoli¢ adresatowi przyporzadkowaé jg do konkretnej
grupy studentéw, np.

Egzamin z fizjologii, Il rok, kierunek lekarski
Podziat na podgrupy, chirurgia, V rok, grupa 4

W ten sposob utatwiamy adresatowi znalezienie tej wiadomosci w ggszczu innych.

2. Wstep

Zwrot do adresata wiadomosci jest kwestig kluczowg, dlatego warto zawsze
kilkukrotnie sprawdzié, czy na pewno napisaliSmy poczatek poprawnie:

e do profesoréw piszemy: ,Szanowna Pani Profesor/Szanowny Panie
Profesorze”;

e zgodnie z regutami wuznawanymi w jezyku polskim, do doktoréw
habilitowanych takze zwracamy sie ,Szanowna Pani Profesor/Szanowny Panie
Profesorze”. Jest to lepiej odbierane niz wychodzace z uzycia ,Szanowna Pani
Docent/Szanowny Panie Docencie”;




e jezeli osoba, do ktérej piszemy e-mail petni na Uczelni dodatkowo inne
oficjalne funkcje, wypada zwrdcic¢ sie do niej zgodnie z odpowiednim tytutem,
np. ,Szanowny Panie Rektorze”, ,Szanowna Pani Dziekan”.

UWAGA! Do prorektorow zwracamy sie oficjalnie , Panie Rektorze/Pani Rektor”, a do
prodziekanow , Panie Dziekanie/Pani Dziekan”.

e do doktoréw zwracamy sie ,Szanowna Pani Doktor/Szanowny Panie
Doktorze”,;

e do osbéb z tytutem magistra nie trzeba sie zwraca¢ per ,Szanowny Panie
Magistrze”. W korespondencji wystarczy uzy¢ wtedy zwrotu ,Szanowna
Pani/Szanowny Panie”;

e najbardziej ogdlnym zwrotem, kiedy nie jestesmy pewni do kogo piszemy, jest
zwrot ,Szanowni Panstwo”;

e jezeli wymieniamy korespondencje z pracownikami Uczelni i nie jesteSmy
pewni, kto odczyta nasz e-mail, dopuszczalnym zwrotem na rozpoczecie
korespondencji jest ,,Dzien dobry”.

UWAGA! ,Dzieri dobry” to jedyny zwrot z jezyka méwionego, ktérego mozemy
uzy¢ w korespondencji mailowej. Niedopuszczalne sg inne zwroty, np. ,Dobry
wieczdr”, nawet jesli jesteSmy przekonani, ze adresat przeczyta maila wieczorem.

e absolutnie NIEDOPUSZCZALNE jest rozpoczecie oficjalnej wiadomosci od stowa
,Witam”.

Po zwrocie do adresata stawiamy przecinek. W oficjalnej korespondencji absolutnie
nie stawiamy w tym miejscu wykrzyknika:

Szanowny Panie Profesorze,




Nalezy mieé¢ na uwadze, ze po zwrocie do adresata zdanie rozpoczynamy z matej
litery. Warto rowniez w tym miejscu zostawic linijke odstepu, aby wiadomos¢ byta
czytelna:

Szanowny Panie Profesorze,

nawiqzujqc do dzisiejszej rozmowy....

3. Tresé

Oficjalny e-mail powinien by¢ mozliwie... krétki. Piszemy wprost, krétkimi zdaniami,
starajac sie jak najlepiej wyrazi¢ swoje mysli.

Warto na samym poczatku maila okresli¢, na ktorym jestesmy kierunku, roku i ktorej
grupy nasza sprawa dotyczy. Wyktadowcy prowadzg czesto zajecia dla wielu
kierunkdw i rocznikdw, w ten sposéb tatwiej im bedzie od samego poczatku
zrozumiec nasz problem.

Jezeli mamy do przekazania kilka informacji, mozemy uzy¢ osobnych punktoréw.
Utatwi to zrozumienie wiadomosci.

Pamietajmy takze o podziale dtuzszej wiadomosci na akapity. Wiadomos¢ ma
zwyczajnie schludnie wygladaé¢, a wazne informacje nie powinny gubic sie w gaszczu
innych wyrazéw.

4. Zakonczenie

Musi by¢ tak samo oficjalne, jak zwrot do adresata. W korespondencji uczelnianej
dopuszczalne sg wiasciwie dwie formy: ,Z wyrazami szacunku” oraz ,,Z powazaniem”.

UWAGA! Niedopuszczalne jest zakonczenie wiadomosci formg ,,Pozdrawiam”!

Po zwrocie grzeczno$ciowym nie stawiamy przecinka.




Pod zwrotem grzecznosciowym nalezy umiesci¢ swoj podpis, czyli petne imie i
nazwisko oraz petniong funkcje, np.

Z wyrazami szacunku

Jan Kowalski
Starosta Il roku kierunku Fizjoterapia
1 stopien, studia stacjonarne

Po podpisie nie stawiamy zadnych znakdéw interpunkcyjnych.

W zakoniczeniu korespondencji za przejaw braku grzecznosci uznawane sg formuty,
ktore w jakikolwiek sposdb wymuszajg na odbiorcy szybka odpowiedZ: wszelkie
zwroty typu ,Prosze o pilng/niezwtoczng odpowiedz” sg niestosowne. Jesli zalezy
nam na szybkim czasie odpowiedzi, powinnismy to zaznaczy¢ wczesniej w tresci
wiadomosci.

5. Inne wazne reguty i wskazowki:

e zawsze pamietamy o pisaniu zwrotdow ,,Pan” i, Pani” wielkg literg;

e nawet jesli wyktadowca na koncu maila napisat ,,Pozdrawiam” lub tez zwrdcit
sie do nas po imieniu (,Panie Tomaszu”) wcale nie oznacza, ze w kolejnych
mailach mozemy zwrdcic sie do niego w ten sam sposob! Przy kazdej kolejnej
wiadomosci stosujemy te samg formute listu grzecznosciowego;

e W korespondencji oficjalnej postugujemy sie oficjalnym adresem e-mail np.
nazwiskoimie.at.domena.pl lub nazwisko.at.domena.pl. Jezeli takiego adresu
nie posiadamy — zawsze mozemy korzysta¢c z adresu uczelnianego, z
zastrzezeniem, aby regularnie sprawdzac znajdujacg sie tam korespondencje;

e przed wystaniem wiadomosci sprawdzamy, czy nie zrobiliSmy btedu
ortograficznego lub interpunkcyjnego;

e stosujemy konsekwentnie jeden styl i kolor fontu w wiadomosciach;

e nie uzywamy emotikonek, nawet jesli mamy dobry kontakt z prowadzgcymi;




nie uzywamy skrétéw, zarowno tych nieoficjalnych (pzdr, jbc), jak i tych
powszechnie stosowanych (m.in., itd., np.);

nawet jesli wymieniamy serie maili z wyktadowcy, ktéry skraca forme
wiadomosci, staramy sie caty czas utrzymaé taki sam, oficjalny styl maili ze
zwrotem do adresata i oficjalnym podpisem.

Masz pytanie, zastrzezenie, watpliwos$¢? Skontaktuj sie z autorem!
Martyna Piszczek: martynapiszczek@onet.pl

Napisz tez wiadomos¢ na portalu Facebook: https://www.facebook.com/RUSSUMP



https://www.facebook.com/RUSSUMP

