KORESPONDENCJA MAILOWA Z NAUCZYCIELEM
Adres mailowy

Wiadomosci do nauczycieli/dyrekcji powinny by¢ zawsze wysytane z adresu mailowego, ktory na biezaco si¢
sprawdza. Warto zadba¢ o adres nazwany swoim imieniem oraz nazwiskiem, a przynajmniej o adres, ktory nie
kompromituje nadawcy (taki niestosownym jest np. catusek@amorki.pl). Warto tez zadbac, aby ustawi¢ informacje¢ o
nadawcy/korespondencie (imi¢ i nazwisko) oraz ewentualnie ustawi¢ staly podpis.

Temat

Piszac oficjalny mail nalezy bezwzglednie wypehi¢ pole tematu — odbiorca ma wiedzie¢ od razu, czego dotyczy
sprawa.

W przeciwnym razie mail moze trafi¢ do spamu albo zosta¢ pomini¢ty czy tez odlozony na poznie;.

Odpowiednio nazwany mail umozliwia takze odbiorcy zweryfikowaé, od kogo jest wiadomo$¢ czy jest to wiadomos¢
pilna, na ktéra nalezy odpowiedzie¢ jak najszybciej, czy moze zajaé si¢ sprawg w drugiej kolejnosci.

Przyktad: Praca domowa — kazusy — Jan Iksinski 2clG.

Istota maila

Mail jest po prostu listem wysytanym elektronicznie.

Koniecznie nalezy pami¢ta¢ o zwrotach grzecznoSciowych, ortografii i poprawnos$ci gramatycznej.
E-mail musi mie¢ swdj poczatek i1 koniec, musi by¢ tez zawsze podpisany.

Dostosowujemy jezykowo poziom wiadomosci do poziomu nadawcy. Jesli pisany jest formalnie, a nasz odbiorca
odpowiada mniej sformalizowanym tonem wypada odpowiedzie¢ podobnie.

Przywitanie

Na poczatku wiadomosci nalezy przywita¢ odbiorce. Nie stosujemy zbyt swobodnego podejscia i zwrotow w stylu:
»Witam” lub ,,Cze$¢”. Zwrot ,,Witam” zgodnie z polskimi normami jezykowymi stosuje osoba stojaca wyzej w
hierarchii badz gospodarz wobec gosci. Sformutowanie ,,Dzien dobry” tez nie jest najwlasciwsze, bo odbior listu
moze odbywac si¢ w rdznej porze.

Zaczynamy zatem list wymieniajac tytut stuzbowy, np. ,,Panie Redaktorze / Profesorze / Dyrektorze” itp.
poprzedzajac to stowem ,,Szanowny”. Mozna zacza¢ list po prostu ,,Szanowny Panie/Pani”.

Taki zwrot konczymy przecinkiem — dalsza czg$¢ zdania nastepuje w kolejnej linijce, ale malg litera, np.
,»Szanowny Panie,

pisze w sprawie przedtuzenia terminu oddania pracy domowej z wiedzy o spoteczenstwie”.

Tres¢ listu

Piszemy zwigzle, o co chodzi. Gdy formutujemy prosbe, nalezy wyartykutowac ja grzecznie, uzasadniajac ja.

Jesli mail wysytany jest do nauczyciela i zalezy nam na otrzymaniu szybkiej odpowiedzi, trzeba to napisa¢ w sposob
grzeczny. Mozna oczywiscie poprosi¢ o potwierdzenie odebrania oraz odczytania waznego maila, zwlaszcza w
przypadku pilnych i waznych spraw. Nie wymuszajmy jednak natychmiastowej odpowiedzi. Jezeli sprawa jest
naprawde pilna podkre§lmy to w tresci.

W mailu oficjalnym konieczne jest stosowanie znakow interpunkcyjnych i przestrzeganie zasad poprawnej pisowni.
Nadmierna liczba kropek, pytajnikow czy wykrzyknikow na koncu kazdego zdania moze nie zosta¢ dobrze odebrana,
podobnie jak pisanie wersalikami (wielkimi literami) w tresci wiadomosci — w netykiecie przyjeto si¢ traktowac to
ostatnie jako krzyk.

W mailu oficjalnym nie stosujemy emotikonek, nie dotagczamy memow czy innych zabawnych obrazkéow, chyba ze
wiemy z pewnoscig, ze nauczyciel akceptuje je.



Przed wystaniem wiadomosci nalezy przeczytac tekst jeszcze raz i sprawdzi¢, czy nie zawiera btedow i czy informacja
jest jednoznaczna i estetyczna.

Zalaczniki

Jesli wysytamy mailem zalgczniki, nalezy poinformowac o tym w tre§ci wiadomosci. W ten sposdb odbiorca nie
przeoczy waznych plikow.

Mozna na przyktad napisac: ,,Do niniejszej wiadomosci zalgczam zdjecia krzyzowki”. Konieczne jest takie nazwanie
plikdw, aby w razie oderwania ich od treSci maila mozna je byto jednoznacznie zidentyfikowac, np. ,,Jan Iksinski,
2¢tG, kazusy prawo autorskie”. Ulatwia to odbiorcy porzadkowanie oraz odczyt dokumentow. Koniecznosé
nazywania przez odbiorce kolejnych plikow jest bardzo czasochtonna.

Jezeli odbiorca oczekuje pracy domowej itp. w zataczniku, nalezy si¢ do tego stosowac, i nie wysyta¢ pracy domowe;j
w tresci maila.

Zdjecia dotgczane do wiadomos$ci powinny:
- mie¢ prawidtowg orientacje, tzn. nie powinny by¢ np. do gory nogami,

- by¢ czytelne, tzn. nie za ciemne ani nie za jasne oraz we wiasciwej rozdzielczosci (nie za duzej ani nie za malej), tak
aby mozna byto je wlasciwie odczytac i ocenic.

Jesli celem maila jest tylko wystanie zalacznika, nadal istnieje konieczno$¢ stosowania pisma przewodniego, czyli
sporzadzenia maila, w ktérym witamy odbiorce, piszemy, co wysytamy, i podpisujemy si¢.

Przyktad:
»Szanowny Panie,

przesytam prac¢ domowa z edukacji dla bezpieczenstwa, prezentacje w formacie OpenOffice nt. postepowania w razie
zadtawien.

Z powazaniem
Jan Iksinski, 1d1”
Podpis

Wiadomos¢ nalezy zakonczy¢ wiasciwym zwrotem, np.: ,,Z wyrazami szacunku” lub ,,Z powazaniem”.
Sformutowanie ,,Pozdrawiam” nie zawsze jest dobrze odbierane przez osoby stojace wyzej w hierarchii. Bezpieczniej
wtedy uzy¢ okreslenia ,,Pozdrawiam serdecznie”, ,,Z pozdrowieniami” lub ,,t.acze pozdrowienia”.

Na koncu kazdej wiadomosci nalezy si¢ podpisa¢. Mail anonimowy, w dodatku wystany z dziwnego adresu, moze nie
zosta¢ odczytany lub adresat nie b¢dzie wiedziat od kogo zostal on wystany. Nalezy pamietaé, zeby podpisac si¢
imieniem i nazwiskiem oraz poda¢ w ktorej klasie uczy si¢ nadawca.

Przyktad:
»Z. powazaniem

Jan Iksinski, klasa lat”



