E-mail to list — zwroty grzecznosciowe, pozdrowienia i podpis

Codziennie wysytamy sporo wiadomosci e-mail. Piszemy do rodziny, do znajomych,
wspotpracownikow, do klientow, urzedow itd. E-mail to popularna i wygodna forma
komunikacji, zarébwno tej codziennej nieoficjalnej, jak i tej oficjalnej. E-maile wysylamy
wszyscy, ale czy naprawde wiemy jak poprawnie je pisac?

E-mail to list, tylko w formie elektronicznej, ktéry ma nadawce i adresata, dlatego
musimy rozpoczg¢ go od zwrotu grzecznosciowego, w ktérym zwrécimy sie do odbiorcy.
Zawsze wybierzmy takg forme, ktéra bedzie stosowna do sytuacji komunikacyjnej, jezeli
piszemy e-maila do urzednika, zwro¢my sie ,Pan/Pani”’. To w jaki sposdb zaczniemy nasz
elektroniczny list wptynie na to z jakim nastawieniem odczyta go nasz adresat i jaka bedzie
jego odpowiedz. E-maila powinnismy zakohczy¢ pozdrowieniem i koniecznie sie podpisac.

Podczas pisania e-maili obowigzuje zasada: maksimum informacji, minimum tresci.
Nikt nie lubi dostawa¢, a przede wszystkim czyta¢ i odpowiadaé¢ na dtugie maile. E-maile
powinny by¢ zwiezte, konkretne i dotyczyc¢ tego, co zawarliSmy w temacie wiadomosci.

Tytut zgodny z trescig e-maila. Nigdy nie wysytajmy e-maili bez tytutu, nawet jezeli nie
wiemy jak zatytutowaé naszego maila nalezy to zrobi¢. Dlaczego? Po pierwsze, zeby nasz
odbiorca nie potraktowat go jako spamu, sam tytut moze tez zaciekawi¢ i sktoni¢ do
szybszego przeczytania naszej wiadomosci. Tytut wiadomosci pozwala takze uporzgdkowaé
skrzynke odbiorczg i usprawnia odszukiwanie e-maili, warto doda¢, ze e-maile bez tytutu nie
sg profesjonalne i mogg zostac zlekcewazone.

Szanuj odbiorce, badz kulturalny. Jak okaza¢ szacunek odbiorcy w e-mailu?
Zadbajmy o to, aby nasz e-maili byt poprawny jezykowo, nie postugujmy wyrazami i zwrotami
potocznymi, zachowajmy zasady interpunkcji i ortografii, nie naduzywajmy skrotow, nie
piszmy e-maila duzymi literami, bo to wyglada jakbysmy krzyczeli, nie naduzywajmy
emotikonek. Ton e-maila powinien by¢ dostosowany do sytuacji, do naszego odbiorcy, jesli
piszemy do kolegi mozemy sobie pozwoli¢ na ton luzny i przyjacielski, zupetnie inaczej
bedzie brzmiat nasz e-maili do urzednika. To jak wyglada nasz mail, jak brzmi $wiadczy

0 nas, dlatego przywigzujmy do tego co piszemy i jak piszemy duzg uwage.



