Uwagi dotyczace podstaw etykiety akademickiej w komunikacji
mejlowej studentéw z nauczycielami akademickimi

W zwigzku z pojawiajacymi si¢ watpliwosciami pozwalamy sobie zamiescic
kilka uwag dotyczacych podstaw etykiety akademickiej w komunikacji mejlowej
studentéw z nauczycielami akademickimi.

1.  Mejl powinien mie¢ tytut zwig¢zle wskazujgcy na jego tresc.

2.  Mejl powinien by¢ napisany w stylu oficjalnym, czyli nie nalezy uzywac
sformutowan potocznych. Mejl do nauczyciela akademickiego stanowi
odpowiednik oficjalnego pisma.

3. Mejle nalezy zaczyna¢ od stow: ,,Szanowny Panie” lub ,,Szanowna Pani” i
nazwy odpowiedniego:
- tytulu naukowego (,,Doktorze/Doktor”; ,,Profesorze/Profesor”; zazwyczaj
przyjmuje si¢, ze do doktorow habilitowanych zwraca si¢ w formie
,Profesorze”; tytulbw magistrow zazwyczaj nie podaje si¢, cho¢ jest to
dopuszczalne) albo;
- funkc;ji (np. ,,Dziekanie/Dziekan”).

Bledy:
Mejli nie zaczyna si¢ od stow ,,Witam!”, ,,Dzien dobry”, ,,Szanowny
Panie Kowalski” ani tp.

Po stowach rozpoczynajacych mejl nalezy dodawa¢ wykrzyknik (wowczas
pierwsze zdanie mejla rozpoczyna si¢ od wielkiej litery) lub przecinek (wéwczas
pierwsze zdanie mejla rozpoczyna od matej litery).

Przyklad |:
Szanowny Panie Profesorze!

Uprzejmie informuje, ze nie moge przyjs¢ na dzisiejsze spotkanie.
Wczoraj si¢ powaznie rozchorowatem.

Z wyrazami szacunku
Jan Kowalski



Przyktad 11:
Szanowny Panie Profesorze,

uprzejmie informuj¢, ze nie mog¢ przyj$¢ na dzisiejsze spotkanie.
Wczoraj si¢ powaznie rozchorowalem.

Z wyrazami szacunku
Jan Kowalski

Mejle nalezy konczy¢ stowami ,tacze wyrazy szacunku”, ,,Z wyrazami
szacunku”, ,,Z powazaniem”.

Bledy:
Mejli nie koficzy sie stowami ,,Pozdrawiam”, ,, Do widzenia”, ,, Zegnam”
ani tp.

Po stowach konczacych mejle nie nalezy dodawa¢ zadnego znaku
interpunkcyjnego (w szczegdlnosci przecinka).

Mejle nalezy podpisa¢ imieniem i nazwiskiem, a nie tylko imieniem Ilub
inicjatami imienia i nazwiska.

Omowione powyzej zasady maja zastosowanie do odpowiedzi na mejle (takze
w sytuacji przesytania kilku mejli w ramach jednego watku).

Odstepstwa od oméwionych powyzej zasad dokonywane przez nauczyciela
akademickiego nie zwalniaja Panstwa z obowiazku ich zachowania. Jesli np.
mejl profesora konczy si¢ stowami ,Pozdrawiam serdecznie”, to mejla
stanowigcego odpowiedZ nie nalezy zakonczy¢ tymi sami stowami. W takiej
sytuacji nadal warto stosowac si¢ do zasad okreslonych w punkcie 4.



