
Poprawno��
korespondencji

czyli co warto 
wiedzie�, zanim 

napiszemy e-mail



Zanim zaczniemy
- warto wiedzie�...

• Poprawno�� i jasno�� w wyra�aniu 
swoich:
– pogl�dów
– my�li
– �ycze� ...

• Pami�tajcie – posługujemy si� j�zykiem 
polskim !



Dlaczego to takie 
wa�ne?

Ka�de społecze�stwo wytwarza elity

Pa�stwo studiujecie, po to,
aby zalicza� si� do elity kraju

Samo wykształcenie nie gwarantuje zaliczenia
przez społecze�stwo do elity 
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Liga Obro�ców Biernika

kupiłem kogo? co? namiot; co kupiłem? –
namiot

kupiłem kogo? co? rower; co kupiłem? – rower

wysłałem kogo? co? e-mail; co wysłałem ? – e-
mail

odebrałem kogo? co? SMS; co odebrałem ? –
SMS



Jak wygl�da poprawny e-mail?

Szanowny Panie Profesorze/Doktorze,

jestem studentem pierwszego roku Wydziału Zarz�dzania Uniwersytetu 
Ekonomicznego w Poznaniu i ucz�szczam na Pa�skie zaj�cia  z Technik 
Internetowych. Zwracam si� z uprzejm� pro�b� o wyja�nienie mi nast�puj�cych 
w�tpliwo�ci co do zaliczenia przedmiotu.

w�tpliwo��pierwsza

w�tpliwo��druga
....

Z powa�aniem

Jan Kowalski



A mo�na i tak...

Chce wiedziec, czy jutro mam byc na wykladzie

Witam, gdzie jutro jest egzamin
Miku

pozdrowienia
gdzie sa materialy do wykladu? janek kowalski 



Niezb�dne elementy 
korespondencji

• Adresat
• Przedstawienie si�, je�li adresat nie zna 

osobi�cie nadawcy
• Główne przesłanie listu – pro�ba, 

podzi�kowanie, opinia
• Uzasadnienia lub wyja�nienia
• Podpis



Szansa na odpowied�
• Im precyzyjniej i czytelniej sformułowana 

tre�� listu, tym wi�ksza szansa na 
odpowied�

• Im bardziej uprzejmy list – tym wi�ksza 
szansa na odpowied�
– bez ponagle�
– bez przypominania je�li adresat nie odpowie 

przez nast�pne pi�� minut
– bez podzi�kowa� z góry

• Nie rupcie buenduff!



Pami�tajcie Pa�stwo:

Pracownicy uczelni NIE s�
waszymi kolegami! Troch�

grzeczno�ci jeszcze nikomu nie 
zaszkodziło...


