Zasady korespondencji

Zasady ogdlne

- na kazda korespondencj¢ nalezy udzieli¢ odpowiedzi

. brak odpowiedzi jest bardzo wymowny
- jesli nie mozna odpowiedzie¢ natychmiast, nalezy poinformowa¢ nadawce

0 otrzymaniu korespondencji

- tresci korespondencji nie ujawnia si¢ osobom trzecim bez zgody nadawcy
- nie nalezy oczekiwa¢ odpowiedzi na korespondencj¢ naruszajaca ogoélnie przyjete

zasady korespondowania

Korespondencja oficjalna (pismo)
Cel
- zalatwienie sprawy oficjalnej
. przez instytucje lub osobe jg reprezentujaca
Estetyka
- tekst wydrukowany
. nie pisany odrecznie
- na czystym papierze gtadkim
. nie w kratke
. nigdy na kartce wyrwanej z zeszytu
- bez wymazywania i przekreslania
- papier niepoplamiony
- pismo nieposkladane
Czesci
- dane autora pisma — w lewym gornym rogu
. Imi¢ 1 Nazwisko (nigdy odwrotnie)
. kierunek studiow i nr indeksu
. ewentualnie
‘ adres
‘ telefon
‘ e-mail
- dane adresata — ponizej z prawej strony
. ale wyréwnane do lewej, a nie do prawej
. tytut lub stopien naukowy lub stuzbowy
. instytucja
. adres
- tre$¢ pisma
. 1zeczowa, zwiezla, precyzyjna
. argumenty prawdziwe, logiczne 1 niepodwazalne prawnie
. jezyk
¢ poprawny
¢ komunikatywny
¢ bez kolokwializméw
‘ bez btgdow ortograficznych
. styl
¢ kurtuazyjny
¢ bez sformutowan obrazliwych dla adresata
‘ doktadne pisanie imion, nazwisk, tytutéw i nazw
‘ bez skrotow imion, tytutow i nazw
" skroty sg oznaka lekcewazenia
‘ bez podkreslen ani wytluszczen
- miejsce i data wystawienia
. po lewej na ostatniej stronie
- podpis odrgczny
. kolorem czarnym lub niebieskim



Cel

Czesci

List poloficjalny

- zalatwienie sprawy oficjalnej
. przez konkretng osobe
. znang osobiscie
. co do ktérej mozna domniemywac, ze nie ma nic przeciwko takiej formie
korespondencji

- dane autora pisma —w lewym gornym rogu
. Imi¢ i Nazwisko (nigdy odwrotnie)
. kierunek studiow i nr indeksu
. ewentualnie
‘ adres
‘ telefon
‘ e-mail
- dane adresata — ponizej z prawej strony
. ale wyréwnane do lewej, a nie do prawej
. tytul lub stopien naukowy lub stuzbowy
. adres
- naglowek
. kurtuazyjny lub uprzejmy
* w zalezno$ci od stopnia zazylo$ci autora z adresatem
. wszystkie wyrazy pisze si¢ duzymi literami
. zakonczony wykrzyknikiem
¢ ktory w jezyku polskim
' towarzyszy wotaczowi
" nie oznacza krzyku, jesli jest pojedynczy
* wielokrotny wykrzyknik jest niedopuszczalny
. uzywanie skrotow jest oznakg lekcewazenia
. pierwszy list do profesora zawsze nalezy zacza¢ od nagtowka:
¢ Szanowny Panie Profesorze
. W nastgpnych mozna modyfikowac¢ lub pomina¢ pierwszy przymiotnik
. listu nigdy nie rozpoczyna si¢ od Dzien dobry
¢ gdyz $wiadczy to o infantylizmie nadawcy
. Witam jest niestosowng formg nagtéwka
‘ niezindywidualizowang
‘ poufatg
‘ niedopuszczalng w listach do
" 0s0b mato znanych nadawcy
' 0s0b 0 wyzszej pozycji spolecznej
" zwlaszcza profesorow
- tresc listu
. rZeczowa, zwiezla
. dopuszczalne tres$ci osobiste
¢ w zalezno$ci od stopnia zazytos$ci autora z adresatem
. argumenty prawdziwe
.jezyk
‘ poprawny
¢ komunikatywny
‘ bez kolokwializméw
‘ bez btedoéw ortograficznych
. styl
¢ kurtuazyjny lub uprzejmy
‘ bez sformutowan poufatych lub obrazliwych dla adresata
¢ doktadne pisanie imion, nazwisk, tytulow 1 nazw



¢ bez skrotow imion, tytuldw i nazw
* skroty sg oznaka lekcewazenia
¢ wszystkie rzeczowniki, przymiotniki i zaimki okreslajace adresata pisze si¢
duzymi literami
‘ bez podkreslen ani wytluszczen
- zakonczenie
. CO najmniej uprzejme
¢ pierwszy list do profesora zawsze nalezy zakonczy¢ wyrazeniem:
* Z wyrazami szacunku
‘ nastgpny mozna zakonczy¢ wyrazeniem:
" Z powazaniem
‘ Pozdrawiam
" mozna napisac do kolegi
" nigdy do
~ 0soby mato znanej nadawcy
~ 0soby 0 wyzszej pozycji spotecznej
~ zwlaszcza profesora
| chyba ze wyraznie do tego upowazni autora listu
. niesprzeczne wewnetrznie
* Pozdrawiam wyklucza si¢ Z powazaniem
. hiesprzeczne z naglowkiem
* Witam w nagtowku kldci si¢ Z powazaniem w zakonczeniu
* Wielce Szanowny Panie Profesorze w nagtowku ktoci si¢ z Pozdrawiam
w zakonczeniu
miejsce i data wystawienia
. po lewej na ostatniej stronie
podpis odreczny
. kolorem czarnym lub niebieskim

List elektroniczny
Cel

pismo oficjalne
list potoficjalny
list prywatny

Czesci
- w zalezno$ci od celu
pismo oficjalne — wytacznie jako zatgcznik
w listach elektronicznych mozna poming¢
. nazwisko i adres nadawcy
. hazwisko i adres adresata
. jesli jednoznacznie wynikaja ze standardowego naglowka listu elektronicznego
podpis czcionkg

Styl

zalezny od celu (charakteru) korespondencji
w tresci listu nie nalezy powtarzacd

. informacji zawartych w podpisie

. danych adresowych

Netykieta

- obowiazuja ogdlne zasady przyjete w korespondencji tradycyjne;j
. nalezy si¢ z liczy¢ z faktem, ze korespondencja elektroniczna rozpoczynajaca si¢ od
»Witam” bedzie automatycznie przeniesiona do spamu

- korespondencje oficjalng i potoficjalng wysyla si¢ na adres stuzbowy adresata,
zwykle podany na jego stronie internetowej

- bez wyraznego upowaznienia nie nalezy pisa¢ na adres prywatny adresata,
gdyz w ten sposob narusza si¢ jego prywatnosé¢



- pozadane jest uzywanie programOw pocztowych pozwalajacych na redagowanie i
justowanie tekstu
- wysylanie korespondencji elektronicznej ze stron internetowych niepozwalajacych
na redagowanie tekstu (justacje, dobor wielkosci 1 stylu czcionki) jest bardzo
nieeleganckie
- zawsze nalezy wypehic¢ pole Temat
- nie pisze si¢ wszystkiego duzymi literami, gdyz oznacza to krzyczenie
- jesli dotaczenie catej historii korespondencji jest pozadane,
to odpowiedz dopisuje si¢ powyzej, a nie ponizej oryginatu
- odpowiedz na poszczeg6lne czeéci poszatkowanego listu elektronicznego adresata
jest nieeleganckie i dopuszczalne tylko migdzy kolegami
- dopisywanie nowego listu do starego, na inny temat, jest niedopuszczalne
- korespondencj¢ elektroniczng adresuje si¢ 1 wysyta do wielu korespondentow, jesli
. przedstawiona sprawa dotyczy ich wszystkich, np. zawiadomienia o zebraniu
. wszyscy korespondenci znajg si¢ osobiscie
. wszystkich korespondentow laczy ta sama sprawa (np. sg wspotautorami tej same;j
ksigzki)
. adresy korespondentéw wpisuje si¢ wtedy w okienku Do
- jesli korespondenci nie spetniajg zadnego z dwoch ostatnich warunkow, to
. adresy korespondentéw wpisuje si¢ w okienku UDW (ukryte do wiadomosci)
. W przeciwnym bowiem razie
‘ manifestuje si¢ masowos¢ korespondencji zamiast jej indywidualnosci
* co jest mato eleganckie
‘ narusza si¢ prywatnos$¢ korespondentow przez upublicznienie ich adreséw
elektronicznych

Wyrazenia niedopuszczalne w korespondencji (pol)oficjalnej
niech
musi
dogadac si¢
pasuje mi (Panu)
proszg szybko zrobic¢
czekam z niecierpliwoscia
Witam (w nagtéwku)

Obejrze¢ koniecznie:

https://vimeo.com/236377262




