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KLASA 7 SP —jezyk polski, zajecia dydaktyczno-wyréwnawcze

Temat: Jak napisa¢ e-mail?

Cele lekcji:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1. Uczen wie, jakie sg zasady pisania e-maili.
2. Uczen potrafi napisa¢ poprawnie e-mail.

Dzien dobry.

Moi drodzy. Na lekc;ji jezyka polskiego omdwiliscie zasady pisania e-maila. Na dzisiejszych
zajeciach powtdrzymy raz jeszcze te zasady.

Zastandwmy sie, dlaczego korespondencja tradycyjna od kilku lat nie jest juz tak czesto
uzywana, jak kiedys? Za przyczyne takiego stanu rzeczy zdecydowanie odpowiedzialny
jest rozwoj technologii i internetu. To wfasnie sie¢ data nam szanse na szybszg wymiane
korespondencji w postaci listéw elektronicznych. Jednak czy pamietamy o zasadach, gdy
je piszemy?

Temat.

Dlaczego nalezy pamietaé o temacie wiadomosci?

Wyobrazmy sobie, ze pracujemy w ogromnej korporacji i kazdego dnia dostajemy setki
wiadomosci e-mail. Zaden z nadawcéw nie wpisat tematu. Naszym zadaniem jest
odnalez¢ te wiadomosci, ktére dotyczg konkretnej sprawy. Zadanie okazuje sie bardzo
trudne, poniewaz catg korespondencje musimy raz jeszcze otworzy¢ i ponownie j3
przeczytac. A przeciez nadawcy mogli pamietac o tytule, prawda? Nie zapominajmy, ze
tytut to nie tylko kwestia uporzadkowania, lecz takze szacunku do odbiorcy. Jest rdwniez
swego rodzaju wprowadzeniem do wiadomosci.

Powitanie.

Jezeli odbiorcg wiadomosci jest osoba, z ktérg mamy bliskie stosunki, mozemy napisaé
hej, czes¢ itp. Sytuacja wyglada inaczej, gdy piszemy wiadomos¢ do profesordw,
pracodawcow, waznych osobistosci. Wéweczas list mailowy nalezy rozpoczgé stowami:
Szanowny Panie, Szanowna Pani.

Przecinek, kropka, a moze wykrzyknik? Mata czy duza litera?

O tym, czy po przywitaniu powinnismy zaczgc¢ tres¢ merytoryczng e-maila od matej czy
wielkiej litery, swiadczy znak interpunkcyjny. lJezeli po dziern dobry postawimy
wykrzyknik, zdanie nalezy zaczgé duzg literg. Jezeli natomiast uzywamy przecinka, to
powinnismy kontynuowadé tres¢ wiadomosci matg litera.

Jezyk wypowiedzi.

Warto réwniez pamieta¢ o dobraniu odpowiedniego jezyka wypowiedzi. Jezeli
wymieniamy wiadomosci z bliskimi osobami, piszmy swobodnie, lecz zgodnie z regutami
jezyka polskiego. Podczas kontaktéw oficjalnych starajmy sie uzywaé zwrotdw
grzecznosciowych i zachowac spdjnos¢ oraz rzetelno$é naszych wypowiedzi. Ponadto
pamietajmy o dystansie dzielgcym nas i naszego odbiorce.

Zakonczenie e-maila.

Ponownie musimy zwrdci¢ uwage na to, kim jest nasz odbiorca. Ze znajomym zegnamy
sie podpisem: catuje, pozdrawiam, sciskam itd. Takich zwrotéw powinnismy jednak
unika¢, gdy piszemy listy do oséb, z ktorymi nasze relacje nie sg zbyt bliskie, jak chociazby



7)

wczesniej wspomniani pracodawca czy wyktadowca. Wowczas uzyjmy zwrotow:
zwyrazami szacunku, z powazaniem badz zakornczmy wiadomos¢ samym imieniem
i nazwiskiem. Wazne, aby po tych formutach nie stawia¢ przecinka!

Mam nadzieje, ze znacie juz zasady poprawnej formuty listu elektronicznego.
Pamietajcie, ze dbatos¢ o poprawnosc jezykowa jest waznym elementem kultury kazdego
cztowieka, dlatego warto o nig zadba¢ w kazdej wypowiedzi.

Pozdrawiam, Joanna Nowakowska



