Witam w e-mailu? Czy w e-mailach mozna sie¢
wita¢? Formy grzeczno$ciowe w e-mailach

Dlaczego w e-mailach nie wypada si¢ wita¢? Czy forma ,,dzien dobry” sprawdzi
sig, jesli odbiorca odczyta wiadomos¢ w $rodku nocy? Jak zwrédci¢ si¢ do
profesora, a jak do nieznajomej osoby, z ktora zatatwiamy sprawy? Odpowiedzi
na te pytania znajdziecie w ponizszym tekScie. Omawiamy formy

grzecznosciowe w e-mailach.

Witam,
Nie mam oceny na USOSie
czy moglby mi Pan napisa¢
co mam poprawic?

Ewelina Kukulka 00
polszczyznapl

Specjalistka od grzecznosci jezykowej, profesor Malgorzata Marcjanik, pisze
w poradni jezykowej:

,Problem form rozpoczynania listow elektronicznych jest problemem wielu

uzytkownikow polszczyzny (...). Przyczyny tego sa dwie.

Po pierwsze korespondencja mailowa stanowi nowy gatunek mowy, ktory jeszcze
nie ustabilizowat si¢ pod wzgledem formalnym. Prosze zauwazyé, ze formy
rozpoczynania maili pochodzg na ogél z rozméw bezposrednich (Czesé, Dzien
dobry itp.), natomiast ich zakonczenia — z listow tradycyjnych, w tym pism
urzedowych (Pozdrawiam, Z powazaniem itp.).

Po drugie wspotczesng grzecznos$¢ jezykowa charakteryzuje dazenie do skracania

dystansu miedzy interlokutorami (zarowno w mowie, jak i w pismie), typowe dla
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ludzi mtodych, nieakceptowane za$§ w wigkszos$ci przez przedstawicieli $redniego,

a zwlaszcza starszego pokolenia™.

Co z tym fantem zrobié¢? Formy grzecznosciowe W e-
mailach

Zanim zaczniemy pisa¢ e-mail, zastandwmy si¢, do kogo si¢ zwracamy. Nagtowek
jest obowigzkowy. Jesli to osoba, z ktorg jestesmy w zazylych kontaktach, mozemy

zacza¢ w nastepujgce sposoby:

« Hej!

o (Czesc!

o Cze$c¢, Marcinie! (tutaj imie od zwrotu powitalnego oddzielamy
przecinkiem)

« Kochany Tomku!

« Droga Weroniko!

. Jolu!

« Wojtku!

« Moja Kochana Siostro! (w nagtowkach wszystkie wyrazy oprocz
spojnikow i przyimkow zapisujemy wielkimi literami)

Zwrocécie uwagge, ze podobnie jak w tradycyjnych listach, najlepiej jest uzy¢
wotacza. W potocznych formach jak np. Czes¢, Marcinie! wotacz mozemy zastgpic

mianownikiem.

Jak sie pozegnaé¢ w e-mailu nieformalnym?

o Pozdrawiam
Pozdrawiam serdecznie
Catuje

Trzymaj sie!

I ponizej nalezy si¢ podpisaé. Wystarczy imi¢ albo ksywka. Zwroccie uwage, ze po formutce
z pozdrowieniami nie musimy stawia¢ zadnego znaku interpunkcyjnego (ze wzgledow

emocjonalnych dopuszczalny jest wykrzyknik). Po podpisie takze.
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Witam w e-mailu? A co z mailami oficjalnymi?

Prawdziwa zmorg wykladowcéw akademickich sg e-maile otrzymywane od
niewyrobionych pod wzgledem grzecznosci studentow. Wiadomosci te wygladaja

nastepujaco:

Biednym wyktadowcom wlos jezy si¢ na glowie, gdy czytaja e-maile od przysztych
magistrow. A to naglowka nie wyodrgbniono graficznie, a to student wita si¢
z profesorem jak podczas wizyty w domu (stosujac forme Witam), a to brakuje
formuly pozegnalnej oraz pelnej formy imienia i1 nazwiska. Brakuje rowniez

oficjalnego zwrotu do wyktadowcy.

No dobrze, a jak nasi wymysleni studenccy przyjaciele powinni zwroci¢ si¢ do
profesora, by nie narobi¢ sobie wstydu?

Szanowny Panie Profesorze!

Zwracam si¢ z uprzejmg prosba o wskazanie zakresu materialu do powtoérzenia
| zaliczenia, gdyz nie otrzymatam jeszcze oceny z przedmiotu wstep do
materiatoznawstwa.

7 powazaniem

Ewelina Kukutka

Szanowny Panie Profesorze,

zwracam si¢ z prosbg o wskazanie godzin Panskiego dyzuru 20 maja br. Podczas
konsultacji chciatbym nadrobi¢ zalegly materiat 1 uzyskac zaliczenie z przedmiotu
technologie maszyn.

Z wyrazami szacunku

Dariusz Kubiak

Studenci uros$li w Waszych oczach? Na pewno. Tym razem w naglowku uzyli
zwrotu grzeczno$ciowego, wielkich liter, tytulu wykladowcy. Nagléwek
wyodrebnili graficznie 1 od tresci e-maila oddzielili go wykrzyknikiem badz
przecinkiem (w drugiej opcji tre$¢ gldwng zaczynamy matg literg). Uzyli jezyka
oficjalnego, zwrotu pozegnalnego, w ktorym wyrazili szacunek do profesora, oraz

podpisali si¢ pelnym imieniem i nazwiskiem. I nie przywitali si¢ stowem Witam!



Trzeba jeszcze dodaé, ze w mailach stuzbowych warto rozpoczynac
korespondencje zwrotami:

« Szanowna Pani,

« Pani Redaktor,

« Panie Prezesie,

« Szanowny Panie Dyrektorze,
Jesli juz znamy dobrze osobg, z ktorg korespondujemy stuzbowo, i mamy z nig
zazyte stosunki, wystarczy napisac:

« Pani Ewo,
« Panie Marcinie,

Taka osobe mozemy tez pozegna¢ pozdrowieniami.
A jesli nie wiemy, do kogo piszemy w oficjalnym e-mailu?

Uzyjmy liczby mnogie;j:

Szanowni Panstwo!

Witam w e-mailu? Co z dzien dobry w srodku nocy?

Na maile rozpoczete formulg Witamnie odpisywal sekretarz Wislawy
Szymborskiej. Michat Rusinek uwaza, ze jest to niegrzeczne. A co na to profesor
Marcjanik? ,,Stosownie uzyta forma Witam / Witamy dotyczy tylko takich sytuacji,
jak powitanie gosci przez gospodarzy czy powitanie
odbiorcow radiowych i telewizyjnych ~ wypowiadane  przez  prowadzacych
audycje’.

| wszystko jasne.

A 0 z dzien dobry? Jedni uwazaja, ze jest to forma uniwersalna, a drudzy, ze

glupio tak napisa¢, wysytajac e-mail o pdinocy. Tutaj musimy sami zdecydowac.
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Na koniec kilka pomocnych zasad:

Tekst nalezy dzieli¢ na partie i wydzielac je graficznie. Nagtowki, tres¢
(podzielona na akapity, jesli jest dtuzsza), zwrot pozegnalny i podpis.
Zaimki osobowe typu: Cie, Ciebie, Twoje, Wam i zwroty: Pani, Panu
najlepiej zapisywac wielkimi literami. Taka zasada przyjeta jest w
tradycyjnych listach.

Oczywiscie uzywamy polskich znakéw i dbamy o poprawng pisownie.
Jesli mamy takg potrzebe, w nieoficjalnym e-mailu mozemy na koniec
dopisac postscriptum, czyli PS. Uwaga! Skroét ten zapisujemy jako PS
bez kropek. W sfowniku skrotow i skrotowcow PWN  wystepuje
rowniez opcja oboczna — P.S. (z dwiema kropkami). My oczywiScie
zachecamy do uzywania PS (bez kropek), gdyz wersja ta wystepuje
w stownikach ortograficznych.

Pamietajcie o temacie wiadomosci. Nie bgdZcie tajemniczy! Ufatwi to
odbiorcy odnalezienie e-maila w przysztoSci.

Adres e-mail jest Waszg wizytowkg. Wysytajac wiadomosc¢ oficjalng z
adresu stodkamisia24@gmail.com czy pogromca-lasek98@wp.pl, nie
zostaniecie potraktowani powaznie.

https://sjp.pwn.pl/poradnia/haslo/;9799 — zrédto cytatéw z prof. Marcjanik

Marika Naskret

Absolwentka Wydziatu Filologii Polskiej 1 Klasycznej na UAM w Poznaniu. Od

2013 r. pracuje jako nauczycielka jezyka polskiego, zajmuje si¢ rowniez pisaniem

tekstow. Jezyk ojczysty uwielbia od zawsze.

Joanna Patro
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