klasa Ill M

16 kwietnia - czwartek

Temat: Pisma, ktore sg Twojg wizytdwkg — mail urzedowy

Ten temat nie wymaga od Ciebie wysytania pracy domowej

W dobie Internetu mail stat sie powszechnym sposobem komunikaciji. Listy elektroniczne mogg
miec¢ charakter prywatny lub oficjalny (urzedowy, stuzbowy). Przy prowadzeniu korespondencji tego
drugiego rodzaju bardzo wazna jest znajomos¢ netykiety. Przyda sie ona, gdy bedziesz kontaktowat sie
z jakims urzedem za posrednictwem poczty elektronicznej lub zatatwiat sprawy stuzbowe zwigzane
z wykonywang praca.

Jakie zasady savoir vivre obowigzujg w mailach urzedowych? Oto kilka wskazéwek.

1. Profesjonalny adres mailowy
e Niestosowne jest pisanie maili urzedowych z konta o nazwie np.: "dziunia" czy "ogier2000".
W ten sposdb zostaniesz odebrany jako osoba infantylna lub nawet wulgarna.

e Zadbaj o profesjonalny adres nazwany swoim imieniem oraz nazwiskiem.



2. Tytut wiadomosci

Temat maila powinien by¢ krotki i streszcza¢ w kilku stowach tre§¢ wiadomosci.
Wiadomos¢ bez tematu moze by¢ odebrana jako spam lub wiadomos¢ z wirusem.
Adresat moze rowniez odnie$¢ wrazenie, ze nadawca maila nie okazuje szacunku wobec

niego.

3. Zwroty grzecznosciowe

Na poczatku wiadomosci przywitaj sie ze swoim wirtualnym rozmowca.

Zrezygnuj ze zbyt swobodnego podejscia i zwrotow w stylu: ,Witam” lub ,,Czes$¢é”.

Przy pierwszym kontakcie z adresatem nalezy stosowac oficjalne zwroty, np.:

»,Szanowny Panie”, ,,Szanowna Pani”, ,,Dzier dobry Pani”.

W przypadku oséb, z ktérymi korespondencja jest juz prowadzona od jakiego$ czasu, mozna
sobie pozwoli¢ na uzycie nastepujacych zwrotéw:

,Szanowna Pani Anno”, ,Pani Doroto”

Zwroc¢ uwage na kulturalne zakonczenie wiadomosci. Nalezy sie pozegnaé, uzywajac
nastepujacych zwrotéw: ,,Z powazaniem”, ,tgcze wyrazy szacunku”.

Pod zadnym pozorem nie mozna zegnac sie przesytajac buziaczki, papatki lub moc usciskow

— zostawmy to na korespondencje prywatna.

4. Poprawnos$c¢ jezykowa

Bardzo wazne jest przestrzeganie w korespondencji stuzbowej zasad ortografii, gramatyki i
interpunkcji.

Mail z bledami nie tylko bedzie Zle $wiadczyt o jego nadawcy, ale rowniez o firmie, ktora go
zatrudnita 1 ktorg reprezentuje.

Wigkszos$¢ programow pocztowych posiada opcje sprawdzania pisowni — dobrze jest z niej
korzystac.

Niepozadane sg skroty typu: BTW (ang. by the way), ASAP (ang. as soon as possible), LoL
(ang. laugh out loud).

Te same zasady dotycza emotikonow czyli tzw. buziek, ktore wyrazaja w skroconej formie

min. uczucia, potrzeby.

5. Prosba o potwierdzenie

Gdy zalezy Ci na otrzymaniu szybkiej odpowiedzi — napisz o tym w tresci wiadomosci.
Mozesz rowniez poprosi¢ o potwierdzenie odebrania oraz odczytania waznego maila,

zwlaszcza w przypadku pilnych 1 waznych spraw.

6. Informacja o zatgcznikach



Jesli dotgczasz zatgcznik w postaci pliku tekstowego lub zdjecia, wowczas poinformuj o tym
fakcie odbiorce maila (aby nie przegapit zaltgcznika i wiedziat, co on zawiera)

Przyktadowo, mozesz napisaé: ,,Do niniejszej wiadomosci zatgczam moje CV”.

Warto w odpowiedni sposob nazwa¢ dodatkowe pliki, np. ,,CV_Jan Kowalski”.

Nie nalezy wysylaé¢ maili oficjalnych zawierajacych tylko i wylacznie zalgcznik.

7. Podpis w mailu

Na koncu kazdej wiadomosci nalezy
si¢ podpisac.

Mail anonimowy, w dodatku wystany
z dziwnego adresu, prawdopodobnie
nie zostanie odczytany.

Pamigtaj, zeby podpisac si¢ imieniem
I nazwiskiem.
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