Zasady pisania listu elektronicznego

Zasady pisania emaili wynikajg nie tylko z savoir vivre’'u obowigzujgcego w tradycyjnej korespondencji, ale
rowniez z zasad etykiety internetowej, zwanej inaczej netykieta.

W liscie elektronicznym nalezy umiescic:

— adres e-mail odbiorcy,

— temat wiadomosci. Powinien on odnosié sie do tresci listu, zainteresowac i zacheci¢ odbiorce do przeczytania listu.
Dzieki dobrze sformutowanemu tematowi tatwiej pdzniej odnalez¢ wiadomos¢. Pamietajmy, ze wpisanie tematu to
takze kwestia szacunku dla odbiorcy,

— tres$¢ wiadomosci. Sktada sie ona z kliku elementéw: powitania, tresci listu, zakonczenia i podpisu.

Kazdy list powinien zaczynac sie zwrotem grzecznosciowym do nadawcy. Najczestszym btedem przy pisaniu
powitania jest uzywanie stowa: Witam lub Witam serdecznie. Jesli odbiorcg wiadomosci jest bliska nam osoba,
mozemy napisac, ,Hej”, ,Czesc¢” lub samo imie np. ,Zosiu”. Nalezy zwréci¢ uwage na zastosowanie odpowiedniego do
tego celu przypadku — wotacza.

Jedli piszemy list do osoby, ktérej nie znamy, odpowiednim zwrotem grzecznosciowym bedzie: ,Szanowna Pani”,

Szanowny Panie”, ,Szanowni Panstwo”.

Po powitaniu piszemy przecinek, a kolejne zdanie rozpoczynamy od matej litery.

Bardzo wazne jest, aby nasza wypowiedZ byta uporzagdkowana, podzielona na akapity (nowe mysli). Jesli
wymieniamy korespondencje z bliskimi osobami, mozemy pisa¢ swobodnie. Podczas pisania listu oficjalnego starajmy
sie uzywac zwrotdw grzecznosciowych, piszmy krdtko i na temat. Zawsze przestrzegajmy zasad poprawnej pisowni,
piszmy listy z polskimi czcionkami. Unikajmy pisania wielkimi literami (Kapitalikami), w netykiecie oznacza on krzyk.

Kazda wiadomos$¢é powinna konczy¢ sie zwrotem grzecznosciowym. Przy jego pisaniu nalezy zwréci¢ uwage na
relacje, jakie facza nas z odbiorca. Jedli zegnamy sie ze znajomymi, mozemy uzy¢ zwrotéw: ,Pozdrawiam”,
,Pozdrawiam serdecznie”, ,Sciskam”. Podczas pisania listu oficjalnego odpowiednie beda: ,Z powazaniem”,
»Z wyrazami szacunku”. Nalezy pamietac, aby po tych formutach nie wstawiaé przecinka ani kropki.

Po zwrocie grzecznoSciowym nalezy sie podpisa¢: imieniem i nazwiskiem lub samym imieniem

w liscie nieoficjalnym.

Pozostate zasady, ktdrych warto przestrzegaé, piszac e-maile:

1. Staraj sie odpowiedzie¢ na maile w ciggu 48 h.

2. Przy przesytaniu wiadomosci dalej wytnij z niej adresy e-mail i inne prywatne dane drugich osdb.

3. Jesli nadawca wiadomosci zazgdat potwierdzenia przeczytania, wyslij je niezwtocznie automatycznie lub odpisz

w ciggu kilku minut.
4. Wysytajac e-maila tylko po to, aby zataczyé do niego plik, nadaj mu tytut i wpisz cho¢ krétka tresé.

5. Dobrym zwyczajem jest po otrzymaniu oczekiwanej wiadomosci wystac krétka wiadomosé z podziekowaniem.
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