[bookmark: _GoBack]Jak poprawnie napisać oficjalny list elektroniczny?


E-mail (mejl, list elektroniczny) jest stosunkowo nowym sposobem kontaktowania się studentów z wykładowcą, dyrektorem do spraw studenckich czy pracownikiem dziekanatu.
W takiej korespondencji bezwzględnie obowiązuje oficjalna i wzorcowa odmiana języka polskiego.Oficjalny mejl musi mieć strukturę tradycyjnego listu oficjalnego.

	Szanowna Pani Doktor, 

	Nagłówek (zwrot grzecznościowy)
Po nagłówku stawiamy przecinek.

	prosiła Pani, żebym napisał, czy do mojego wystąpienia na poniedziałkowych zajęciach będę potrzebował komputera. Planuję pokazać kilka przydatnych stron internetowych o gwarach, więc będę wdzięczny za możliwość udostępnienia komputera.

	Zasadnicza część listu
Zasadniczą część listu zaczynamy pisać małą literą, bo po zwrocie grzecznościowym jest przecinek.

	Z wyrazami szacunku

	Formuła końcowa
Po formule końcowej nie stawiamy znaków interpunkcyjnych.


	Jan Kowalski
	Podpis



Wskazówki (struktura i styl)
1. W mejlach oficjalnych bezwzględnie stosujemy właściwe zwroty grzecznościowe w formie wołacza. Nie wolno w formule grzecznościowej używać nazwiska (NIE!: Szanowny Panie Doktorze Nowak/Nowaku).

	Do magistrów
	Szanowna Pani Magister
Szanowny Panie Magistrze

	Do doktorów
	Szanowna Pani Doktor
Szanowny Panie Doktorze

	Do doktorów habilitowanych,
profesorów nadzwyczajnych 
i zwyczajnych
	Szanowna Pani Profesor
Szanowny Panie Profesorze

	Do dziekana, prodziekanów
	Szanowna Pani Dziekan
Szanowny Panie Dziekanie

	Do pracowników dziekanatu
lub innych osób niebędących pracownikami naukowymi
	Szanowna Pani
Szanowny Panie



2. Nie zaczynamy mejla nagłówkiem „Witam!” czy „Dzień dobry”.
3. W zasadniczej części listu stosujemy oficjalny wariant współczesnej polszczyzny pisanej. Pamiętamy o wzorcowej normie językowej zarówno na płaszczyźnie gramatycznej, jak i leksykalnej.
4. Student ma obowiązek pozostać przy oficjalnej odmianie polszczyzny nawet wtedy, gdy pisze do wykładowcy, który sam wprowadza elementy stylu potocznego do swoich wypowiedzi (pisanych czy też mówionych).
5. Niedopuszczalne jest wysyłanie listów z błędami interpunkcyjnymi i ortograficznymi. Najlepiej stale korzystać ze słowników poprawnościowych. Warto też dać innej osobie do przeczytania (sprawdzenia) gotowy list tuż przed jego wysłaniem.
6. W formalnych listach stosujemy zwykłą czcionkę (zazwyczaj Times New Roman).
7. Nie piszemy całych wyrazów wielkimi literami. Może to oznaczać krzyk.
8. W listach oficjalnych nie wykorzystujemy emotikonów.
9. Na zakończenie stosujemy oficjalną formułę kończącą: „Z wyrazami szacunku”, „Łączę wyrazy szacunku”, „Z poważaniem”.
10. Na końcu listu oficjalnego nie piszemy „Pozdrawiam”.

Wskazówki (tematy listów)
1. Głównym sposobem kontaktowania się z dyrekcją i prowadzącym zajęcia są konsultacje.
2. Listy piszemy w sprawach naprawdę wyjątkowych, nagłych i ważnych (obiektywnie, a nie tylko z naszego punktu widzenia).
3. W kontakt mejlowy należy wejść raczej po wcześniejszym – osobistym – ustaleniu z wykładowcą (czy dyrektorem) takiej formy kontaktu.
4. Studenci w liście do swojego wykładowcy czy dyrekcji nie stosują przy temacie oznaczenia: PILNE!!!
5. W ogóle nie należy pisać mejli typu:
a) Czy mogę przyjść jutro do Pani na konsultacje?
b) Wiem, że jest już późno, ale nie mogłam przyjść na konsultacje, bo terminy mi nie odpowiadają.
c) Planowałam pojawić się dzisiaj na konsultacjach, ale prawdopodobnie nie będę miała dzisiaj takiej możliwości.
d) Trwające 2 miesiące praktyki, w wyniku których zostałem niedawno zatrudniony (odnotowuję więc spory skok w komforcie życia), nie pozwoliły mi na spotkanie się z Panią w proponowanym terminie.
Zalecana lektura
1. Dawidziak-Kładoczna, Małgorzata, Jak rozpoczynać i kończyć maile, http://www.old.ajd.czest.pl/n2978,W-Poradni-Jezykowej---Jak-rozpoczynac-i-konczyc-maile-.
2. Zaśko-Zielińska, Monika, Majewska-Tworek, Anna, Piekot, Tomasz, Sztuka pisania: Przewodnik po tekstach użytkowych, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2008 [tutaj: 
Gdy chcemy powiedzieć o czymś ważnym…, s. 41-42;
Tytułowanie nie jest przeżytkiem, s. 45-46;
Jak jeszcze wyraża się oficjalność? s. 46-47,
Jak napisać oficjalny list? s. 46-47;
„Oficjalny” nie znaczy „urzędowy”, s. 50-51].

Przykłady poprawnych mejli
Szanowna Pani Profesor,
przesyłam część rozdziału 5. Myślę, że jutro go dokończę. Proszę nie zwracać uwagi na puste przypisy – uzupełnię je, gdy skończę poprawiać rozdział 2.
Z wyrazami szacunku
Ewa Kowalska

Szanowna Pani Doktor,
bardzo przepraszam, ale podczas weekendu nie sprawdziłam skrzynki mailowej. W tym momencie właśnie przekazuję tabelę grupie. Poproszę o wpisanie się, a następnie odeślę uzupełnioną tabelę do Pani. W najbliższy piątek na pewno ktoś powinien się już pojawić. Jeszcze raz przepraszam, że dziś nikt przeze mnie nie przyszedł.
Z wyrazami szacunku
Ewa Kowalska


Szanowny Panie Magistrze,
podczas ostatnich zajęć Pan Magister prosił, abym przypomniał mejlowo, że grupa V nie dostała jeszcze kart obserwacji zajęć na zbliżające się praktyki. 
Z wyrazami szacunku
Jan Nowak


