Czy wiesz, jak pisac maile,

aby nie popetni¢ zadnej gafy?

W obecnej sytuacji, jako uczen

1. Temat AL s =Y

Pamigtaj o precyzyjnym i jasnym
tytule maila. Nie chcesz pewnie,
aby trafit do spamu, zostal RO SN IVE

pominiety lub niezauwazony. teraz weszio Ci w nawy_[_(_..

2. Powitanie 3 Tresé

Niezwykie wazny element kazdej wiadomosci. Nie wysytaj

Nie zrapominaj o nim. Uiywaj zwrotow wiadomoéci bez
"Szanowna Pani", “Szanowny Panie”, tredci, z samym
"Pani Dyrektor”, "KsieZe Dyrektorze”, tylko zatycznikiem.
“Szanownl Panstwo", Jesli dobrze znasz

adresata mozesz uzy¢ zwrotu "Pani Magdo®,

"Panie Michale".
Unikaj "Witam” | "Dzien dobry”,

5. Litery

Pamigtaj o tym, aby odpowiednio
uzywac wielkich i matych liter.
Nie zapominaj réwniez o znakach

padku prywatnej wiadomosci

NG uzyé zwrotu "Pozdrawiam”, interpunkcyjnych.
i jednak jest to oficjalna wersja,
napisz "z powazaniem",
"z wyrazami szacunku®, |
6. EmOtikonyw

7. Skréty Pozostaw je na rozmowywczit‘g’stl'l;



