Jak poprawnie napisa¢ e-mail?
Tak, tak nie pomylitam sie. Piszemy e-mail, a nie e-maila.

Skoro sytuacja zmusita nas do czestego porozumiewania sie w ten sposob
(ostatnio codziennie wysytacie je do Nauczycieli), warto robi¢ to poprawnie
i elegancko. W koncu to, jak sie do kogo$ zwracamy, jak do niego piszemy
swiadczy o nas.

1.Temat lub tytut

Kazdy e-mail powinien mie¢ temat czy tytut, to wazna rzecz i nie wolno
jej pomijaé. Chocby po to, by nie marnowac¢ wtasnej pracy - wielu Z nas
niezatytutowanych wiadomosci po prostu nie otwiera.

Skoro wiec trzeba nada¢ e-mailowi tytut, to jak to najlepiej
zrobié¢? Dobrze, zeby tytut stanowit najkrétsze mozliwe streszczenie tego, co
znajduje sie w tresci wiadomosci. W sytuacjach formalnych nie nalezy sili¢ sie
na dowcip.

Np. Sprawdzian z matematyki - Krzysztof Nowak, kl.5a
2.Nagtowek

E- mail zaczynamy od nagtéowka. Nie zaczynamy od stowa ,Witam”
czy ,,Witaj”.

Wita¢ moze jedynie gospodarz swoich gosci. Kiedy my wysytamy do kogo$
"e-mail", nie jestesmy gospodarzami, wrecz odwrotnie. Cho¢ moze sie
to wydawac przesadzone, w sytuacji gdy piszemy do osoby starszej najlepiej
zaczyna¢ wiadomos¢ od stéw: "Szanowny Panie” czy ,Szanowna Pani".
Szczegdlnie jesli to pierwszy mail, ktorego do danej osoby wysytamy. Kolejne
mozemy juz rozpoczyna¢ od "Dzien dobry". Ale tylko i wytgcznie taka formuta
powitania stosowana w jezyku moéwionym jest dopuszczalna w mailach.
Nie piszemy "Dobry wieczér". Zwrot powitalny konczymy przecinkiem,
unikamy natomiast wykrzyknikow. Jesli piszemy wiadomos¢ do osdb bliskich,
kolezanek, kolegdéw, przyjaciot - $miato mozemy rozpoczgé od: Czesg,
Hej, Droga Kasiu lub po prostu Kasiu (uzywajgc wotacza, nigdy mianownika —
Kasia).


https://businessinsider.com.pl/rozwoj-osobisty/kariera/jak-pisac-maile-po-angielsku-najczestsze-bledy-w-e-mailach/x75rnwc

3. Wielkie i mate litery

Po pierwsze, stowa Pan i Pani zawsze piszemy wielki i literami. To wyraz
szacunku dla adresata. Po drugie, jezeli rozpoczelismy juz wiadomosé
od sformutowania "Szanowny Panie, ....", to dalszg czes¢ zaczynamy matg litera.

4. Emotikony

Emotikony wyrazajg nasze emocje ( czyli: rados¢, smutek, strach,
zdziwienie, ztos¢ itp.), mogg utatwia¢ komunikacje na czatach, w tzw.
prywatnych wiadomosciach z bliskimi osobami(tzn. z przyjaciétmi, kolezankami,
kolegami, rodzing).

Jednak w e-mailach skierowanych do Nauczyciela lub innej osoby, z ktérg nie
jestesmy w zazytosci, emotikondw nie wstawiamy.

5. Skroty
W m., czyli w miejscu, wg czyli wedtug, pozdr. czyli pozdrawiam. Takich

oraz innych skrétow w mailach oficjalnych powinnismy unikac.

6.Pozdrawianie

Nie ma niczego ztego w pozdrawianiu w zakonczeniach e-maili. Warto
jednak pamietaé¢ o jednej zasadzie. Po stowie "Pozdrawiam" nie stawiamy
przecinka.

7.Zakonczenie
E-mail z pewnoscig nalezy zakonczy¢ w grzeczny sposob.

Dopuszczalne jest pozdrawianie, czyli formy: "Pozdrawiam" |ub
"Z pozdrowieniami". W oficjalnych e-mailach ( np. do Nauczyciela, osoby
starszej), dobrze napisa¢ np. "Z wyrazami szacunku" lub "Z powazaniem".
Po formule pozegnalnej nie stosujemy przecinkdw. Pod spodem podpisujemy
sie imieniem i nazwiskiem.
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