Poprawnosc
korespondenc

czyli co warto
wiedziec¢, zanim
napiszemy e-mall



Zanim zaczniemy
- warto wiedziec...

» Poprawnosc i jasnosSC w wyrazaniu
swoich:
— pogladow
— mysli
— zyczen ...

» Pamietajcie — postugujemy sie jezykiem
polskim !



Dlaczego to takie
wazne?

Kazde spoleczenstwo wytwarza elity

Panstwo studiujecie, po to,
aby zaliczac si¢ do elity kraju

Samo wyksztalcenie nie gwarantuje zaliczenia
przez spoleczenstwo do elity

Elity komunikuja sie subtelnie



Liga Obroncow Biernika

Kupitem kogo? co? namiot; co kupitem? —
namiot
Kupitem kogo? co? rower; co kupitem? — rower

wystatem kogo? co? e-mail; co wystatem ? — e-
malil

odebratem kogo? co? SMS; co odebratem ? —
SMS



Jak wyglada poprawny e-mail?

Szanowny Panie Profesorze/Doktorze,

jestem studentem pierwszego roku Wydziatu Zarzadzania Uniwersytetu
Ekonomicznego w Poznaniu i uczeszczam na Panskie zajecia z Technik
Internetowych. Zwracam sie z uprzejma prosba o wyjasnienie mi nastepujacych
watpliwosci co do zaliczenia przedmiotu.

watpliwosc pierwsza

watpliwos¢ druga

Z powazaniem

Jan Kowalski



A mozna I tak...

Chce wiedziec, czy jutro mam byc na wykladzie

Witam, gdzie jutro jest egzamin
Miku

pozdrowienia
gdzie sa materialy do wykladu? janek kowalski



Niezbedne elementy
korespondencii

, jesli adresat nie zna
osobiscie nadawcy

« Gtowne listu — prosba,
podziekowanie, opinia

lub wyjasnienia



Szansa nha odpowiedz

 Im precyzyjnigj i czytelnie] sformutowana
tresc¢ listu, tym wieksza szansa na
odpowiedz

* Im bardziej uprzejmy list — tym wieksza
szansa na odpowiedz
— bez ponaglen

— bez przypominania jesli adresat nie odpowie
przez nastepne pie¢ minut

— bez podziekowan z gory
* Nie rupcie buenduff!



Pamietajcie Panstwo:

Pracownicy uczelni NIE sg
waszymi kolegami! Troche
grzecznosci jeszcze nikomu nie
zaszkodazito...



