JAK PISAC MAILE DO WYKLADOWCOW?

1. Dodaj w nawiasie lub pod podpisem rok i kierunek studiéw (jesli sprawa dotyczy np.

zaliczenia mozna dopisa¢ numer indeksu) — to rodzaj drogowskazu dla wyktadowcy,

Uzyj odpowiedniego tytutu naukowego osoby, do ktdrej kierujesz podanie,

Staraj sie unikac jezyka potocznego i dbaj o poprawnos¢ jezykowa,

Przed wystaniem wiadomosci sprawdz literéwki i upewnij sie, ze przekaz jest czytelny,

Pisz zwiezle i konkretnie,

Jesli z podobng sprawg chce zwréci¢ sie do wyktadowcy kilka oséb, cata grupa lub caly

rok, starosta powinien zajac¢ sie napisaniem zbiorczego maila.

7. Dotaczanie do e-maila wszelkich zalacznikéw jest dopuszczalne pod warunkiem, ze te
zataczniki sg niezbedne i dotycza tresci e-maila.

oos R

Po takim rozpoczynajgcym sie zwrocie
grzecznosciowym nalezy umiesci¢ przecinek,

Szanowna Pani Doktor/Profesor, a nie wykrzvknik. Nastepujgce po zwrocie zdanie

L rozpoczynamy mata litera.

jestem studentem pierwszego roku zarzgdzania o specjalnosci XXX i uczeszczam
na prowadzone przez Panig zajecia z XXX do grupy XXX. Z powodu choroby nie mogtem
przyjS¢ na ostatnie kolokwium (informacja z jakieqo materiatu byto kolokwium i kiedy).
Na nastepne spotkanie przyniose zwolnienie lekarskie. Chciatgbym prosié Panig
doktor/profesor, o informacje o mozliwosciach zaliczenia materiatu. Czy mdgtbym
na przykfad napisa¢ kolokwium na nastepnych zajeciach (data)?

) Po zwrocie grzecznosciowym nie ma zadnego znaku
Z powazaniem interpunkcyjnego i jest to zapis poprawny.

Jan Kowalski

Nr indeksu XXX
Pierwszy rok studidow stacjonarnych, Il stopnia, kierunek: zarzadzanie.

Do wyktadowcow zwracamy sie zgodnie z ich tytutami naukowymi:

e Do inzyniera (inz.): "Panie Inzynierze", "Pani Inzynier"
Do magistra (mgr) oraz magistra inzyniera (mgr inz.). "Panie Magistrze", "Pani
Magister"

e Do doktora (dr): "Panie Doktorze", "Pani Doktor"

e Do docenta (doc) - "Panie Docencie", "Pani Docent"

e Do doktora habilitowanego (dr hab.): "Panie Profesorze", "Pani Profesor"

¢ Do doktora habilitowanego profesora: "Panie Profesorze", "Pani Profesor"

e Do profesora zwyczajnego (prof.) lub (prof. dr hab.): "Panie Profesorze", "Pani
Profesor"

Wymienione powyzej tytuty sg ustawione wedtug hierarchii waznosci - od najnizszego do
najwyzszego.
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