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1. Dodaj w nawiasie lub pod podpisem rok i kierunek studiów (jeśli sprawa dotyczy np.
zaliczenia można dopisać numer indeksu) - to rodzaj drogowskazu dla wykładowcy,

2. Użyj odpowiedniego tytułu naukowego osoby, do której kierujesz podanie,
3. StaĘ się unlkać języka potocznego idbaj o poprawność językową,
4. Pzed wysłaniem wiadomościsprawdź literówki i upewnij się, że pzekazjest czytelny,
5. Pisz zwięźle i konkretnie,
6. Jeśli z podobną sprawą chce zwrócić się do wykładowcy kilka osób, cała grupa lub caĘ

rok, starosta powinien zająć się napisaniem zbiorczego maila.
7. Dołączanie do e_maila wszelkich załączników jest dopuszczalne pod warunkiem, że te

załączniki są niezbędne i dotyczą treści e-maila.

Szanowna Pani Doktor/Profesor,

jestem studentem pienłszego roku zarządzania o specjalności XXX i uczęszczam
na prowadzone pzez Panią zĄęcia z XXX do grupy XXX, Z powodu choroby nie mogłem
pzyjść na ostatnie kolokwium Unformacia z iakieqo materiału bvło kolokwium i kiedv).
Na następne spotkanie przyniosę zwolnienie lekarskie. Chciałgbym prosić Panią
doktor/profesor, o informację o mozliwościach zaliczenia materiału. Czy mógłbym
na pzykład napisać kolokwium na następnych zajęciach @a!a)?

Z poważaniem
Jan kowalski
Nr indeksu xxx
Pienłszy rok studiów stacjonarnych, ll stopnia, kierunek: zarządzanie,

Do wykładowców zwracamy się zgodnie z ich tytułami naukowymi:

. Do inżyniera (inż.): "Panie lnzynierze", "Pani lnżynier"
o Do magistra (mgr) oraz magistra inżyniera (mgr inz.): "Panie Magistze", "Pani

Magister"
o Do doktora (dr): "Panie Doktorze", "Pani Doktor"
o Do docenta (doc) - "Panie Docencie", "Pani Docent"
. Do doktora habilitowanego (dr hab.): "Panie Profesoze", "Pani Profesor"
. Do doktora habilitowanego profesora: "Panie Profesoze", "Pani Profesor"
o Do profesora ał,tyczĄnego (prof.) lub (prof, dr hab.): "Panie Profesoze", "Pani

Profesor"

Wymienione powyżej tytuły są ustawione. we.dług hierarchii ważności - od najniższego do
na]Wyzszego.

Żródło: Politechnika Wrocławska, zaprzeciharbate, pl

Po takim rozpoczynającym się zwrocie

grzecznościowym należy umieścić przecinek,

a nie wvkrzvknik. Następujące po zwrocie zdanie

rozpoczynamy ma|a litera.


