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Kilka uwag a propos pisania e-maili

Szanowni panstwo,

po otrzymaniu w ciggu ostatnich kilku lat, wielu listéw e-mail od stuchaczy prowadzonych przeze mnie
zajed, z przykrosciag stwierdzam, ze czesto autorzy nie potrafig zachowad wiasciwej ich formy, a
czasem tez nie potrafig zapanowac nad trescia. O ile na te drugg przypadtos¢ ciezko co$ poradzic, to z
pierwszg moga panstwo uporac sie dos¢ tatwo. Jako pomoc postanowitem podac panstwu kilka
»ztotych” regut pisania oficjalnej korespondencji uczelnianej (zaczerpniete z
www.aktywista.uni.opole.pl).

1. W e-mailach prosze uzywac form grzecznosciowych np.: ,Szanowny Pan Profesor”, ,Szanowna
Pani Doktor”, ,Szanowny Pan Magister”, ,Szanowny Panie Profesorze”, etc. Niedopuszczalne
jest rozpoczynanie e-maila od ,Czes¢” ,Witam”, ,,Witam Panie Konradzie”, ,Dzieh dobry” itp.

2. Kazdy e-mail prosze podpisywac imieniem i nazwiskiem oraz rokiem i kierunkiem studiéw.

W temacie e-maila prosze wpisywac krotka informacje dotyczaca tresci przesytanej wiadomosci.

4. E-maile powinny by¢ krétkie i konkretne. Rozpisywanie sie w e-mailu jest niewskazane (chyba,
ze jest to konieczne ze wzgledu na specyfike sprawy jaka majg panstwo do wyktadowcy).

5. Jesli piszg panstwo na e-mail ogdiny np.: sekretariat instytutu, dziekanat lub rektorat, w tytule
e-maila i w nagtéwku trzeba wpisywac osobe, do ktérej kierujg panstwo e-maila wraz z jego
tytutami naukowymi np.: ,Szanowny Pan Prorektor - dr hab. Stefan Marek Grochalski, prof. UO".

6. Uzywanie w e-mailu do wyktadowcy wyrazéw ,gwaropodobnych” typu ,ziomale”, ,ekipa” czy
»zajefajne”, ,jest to dla mnie wielki bél” jest niedopuszczalne.

7. Przed wystaniem e-maila prosze sprawdzi¢, czy nie ma w nim btedéw ortograficznych.

8. Dotgczanie do e-maila wszelkich zatacznikdéw jest dopuszczalne pod warunkiem, ze te zataczniki
sg niezbedne i dotyczg tresci e-maila.

9. W przypadku koniecznosci przestania duzego zatacznika, prosze przestac link, z ktérego mozna
dany plik pobra¢, a nie plik oryginalny. Mozna to zrobi¢ zaktadajgc konto np. na DropBox.

w

Majac nadzieje, ze rady te beda panstwu dobrze stuzy¢, zycze pahstwu samych wysokich zaliczen i
dobrze zdanych ses;ji!

Z powazaniem,
Konrad Kutakowski
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