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Elektroniczny savoir vivre

Szanowni Panstwo Studenci!

Elektroniczne formy korespondencji rozpowszechnily si¢, upraszczajac sposoby kontaktow
miedzy ludzmi. To z pewnoscig dobre zjawisko. Juz nie tak dobre jest towarzyszace temu pomijanie
regul uprzejmego zwracania si¢ w pismach oficjalnych — takie uproszczenie przypomina
prostactwo. Jego glowng przyczyng jest zapewne nieznajomoS$¢ lub zapomnienie form
porzadkujacych stosunki stuzbowe. Niniejszy tekst jest zwieztym przypomnieniem zasad
obowigzujacych w oficjalnej korespondencji, zwlaszcza elektronicznej. Porady zamieszczone nizej
dotycza form pisemnego zwracania si¢ Studentow do pracownikow naukowych.

Zasada 1
Nosnik elektroniczny nie usuwa i nie zmienia regul uprzejmego zwracania si¢ do adresata.

Zasada 2

Pisma oficjalne, w sprawach uczelnianych i zawodowych cechuja sztywniejsze reguly niz pisma
prywatne. Mieszanie tych dwoch porzadkéw jest niewlasciwe — moze by¢ odebrane jako dowdd
braku obycia albo gorzej, celowej niegrzecznos$ci.

Zasada 3

Celem korespondencji profesjonalnej nie jest budowanie poczucia rownosci tam, gdzie piszacych
oddziela rozny status zawodowy lub zalezno$¢ stuzbowa. Demokracja w tym przypadku oznacza
zafalszowanie stanu faktycznego. Dlatego w korespondencji profesjonalnej obowiazuje hierarchia
0s0b i tematow. Im powazniejszy adresat i sprawa poruszana w liScie elektronicznym (listelu) — tym
grzeczniejsza forma. Wigcej szacunku wyrazamy pracownikom duzo starszym, zajmujacym
kierownicze stanowiska, 0 szczegdlnie wybitnej pozycji naukowej. Grzeczniejszy musi by¢ listel w
sprawie obrony licencjatu czy egzaminu, niz zwykle zapytanie o godzing dyzuru.

Zasada 4

Lepiej przesadzi¢ z grzecznos$cia, niz okazac jej za mato. Nalezy jednak zachowa¢ umiar i unikac
pochlebstw 1 plaszczenia si¢. Reguly wyrazania szacunku ufatwiajg kontakt dwoch osob o réznych
pozycjach zawodowych, nie stuzg za$§ manifestowaniu poczucia wyzszosci. Istniejg takze po to, by
nie wprowadza¢ w stosunki profesjonalne pozoréow zycia towarzyskiego.

Zasada 5

Bezwzglednie unikamy bledéw ortografii. Ich obecno$¢ nie tylko wystawia bardzo zle
Swiadectwo piszacemu, ale tez sygnalizuje lekcewazenie wobec adresata. Jedynym dopuszczalnym
odstgpstwem jest pisanie listeli bez polskich czcionek w edytorach pozbawionych znakow
diakrytycznych, ale przy wazniejszych i bardziej oficjalnych wiadomos$ciach trzeba si¢ starac takie
czcionki zainstalowaé, albo przekopiowac calg tres¢ z pliku tekstowego.

Zasada 6

W korespondencji oficjalnej bezwzglednie unikamy kolokwializmow. Osoba aspirujaca do
wyzszego wyksztalcenia musi umie¢ wyrazi¢ swoje mysli w sposob powazny i elegancki. Nie
wolno pisaé: Szczerze mowige, to mi wisi, albo o ktorej jest to spotkanko w czytelni, albo nie
moglem wyczai¢ tej ksigzki.



Zasada 7

W korespondencji oficjalnej rozwijamy skroty. Nie piszemy Wspominal Pan Dr, Ze jutro nie
bedzie zajec albo Czy prowadzi Pani w tym roku sem. lic.? Absolutnie niedopuszczalne sg skroty w
rodzaju Pzdr Marek albo Styszatem, ze profa nie bedzie na uczelni. Mozna zachowaé tradycyjne
skroty typu np., m.in., PKP, UAM, ale najgrzeczniej jest pisa¢ w ogole bez skrotow.

Zasada 8
W korespondencji oficjalnej nie stosujemy emotikondw.

Zasada 9

Jezeli wysytamy zalgcznik (dokument tekstowy, fotografie, link do strony internetowej), nie nalezy
tego robi¢ bez zadnego tekstu (czyli wysyla¢ tak zwanych listeli pustych). Jezeli przesylamy
umowione wczesniej dane (adres, numer telefonu, liste nazwisk itp.), musimy je wstawi¢ w forme
listowa, nie przesyla¢ bez zadnego komentarza. Wiadomo$¢ moze by¢ krotka, ale jakis tekst
zawiera¢ musi, np.

Szanowny Panie Profesorze,

w zalgczniku przesytam prace semestralng.

Z wyrazami szacunku,

August Brunszwicki

Zasada 10
Unikamy trybu rozkazujacego. Zatem zamiast Niech mi Pani przysle namiary na te ksigzke,
piszemy Czy bytaby Pani tak uprzejma i przestata mi dane bibliograficzne tej ksigzki?

Zasada 11

Nie oczekujmy, ze nasza wiadomos$¢ zostanie odebrana o kazdej porze dnia i nocy (oczywiscie nie
dotyczy to umdwionych uprzednio reakcji). List elektroniczny ma to do siebie, ze moze by¢
wystany o trzeciej w nocy, ale nie mozna wymagac, by o tej samej godzinie zostal przeczytany.
Prowadzacy zajg¢cia zajmujg si¢ sprawami wielu studentdéw 1 trzeba si¢ liczy¢ z tym, ze odpowiedz
na nasze pilne pytanie przyjdzie dopiero po jakim$ czasie. Jezeli potrzebna jest bardzo szybka
reakcja pracownika, do ktorego si¢ zwracamy, trzeba rzetelnie 1 grzecznie uzasadni¢ te¢ potrzebe, a
takze przeprosi¢ za ewentualne niedogodnosci, np. Prosze wybaczy¢, ale dopiero dzisiaj otrzymatem
z ambasady dokumenty, ktére muszg by¢ wystane jutro rano. Wobec tego, czy mogtbym prosi¢ Panig
Magister o ich podpisanie tak, by wysytka byta mozliwa? Mam nadzieje, zZe nie sprawie swq prosbg
zbytniego kfopotu. Bardzo licze na Pani uprzejmosc...

Zasada 12

Jezeli wysytamy te samg wiadomos$¢ do grupy 0sob, a niektorzy adresaci sg szczegodlnie czcigodni,
albo sama wiadomo$¢ ma charakter uroczysty (np. zaproszenie, jubileusz itd.), dobrze jest uzy¢
opcji maskowania szeregu odbiorcéw, by nasz korespondent nie poczut si¢ jednym z wielu na liscie.
Przy listelach wysylanych zbiorczo trzeba szczego6lnie uwaza¢ na formy — musza by¢ dostosowane
do roznych adresatow jednoczesnie. Mozna uzywaé formy Szanowni Panstwo, pragniemy
poinformowa¢é Panstwa o konferencji..., albo Szanowna Pani, Szanowny Panie, pragniemy
poinformowa¢ Panstwa o konferencji... (i dalej uzywa¢ formy Paristwo).

Stale czesci elektronicznego pisma oficjalnego.

Zwrot do adresata
Jest absolutnie konieczny. Dowodem bardzo powaznej nieuprzejmosci jest zaczynanie
listow elektronicznych stowami Kazaf pan przestaé prace seminaryjng do srody — zatgczam swojq



albo Jakie sq warunki zaliczenia ¢wiczen z historii Polski?

Nie jest grzeczne zaczynanie oficjalnego listelu (maila) stowami: Dziern dobry! albo Witam!
Wyrazenia te skracaja dystans migdzy korespondentami, a celem korespondencji zawodowej nie
jest skracanie dystansu. Przy kontakcie bezposrednim powitania takie (wspomagane intonacjg i
gestem) wystarczajg do wyrazenia szacunku, natomiast w wiadomosci pisanej sprawiaja wrazenie
pobieznosci i lekcewazenia. Poniewaz forma pisemna tylko zastg¢puje kontakt bezposredni,
wymaga staranniejszego okazania szacunku, dlatego nie ratuje sytuacji uzywanie zwrotow Witam
Panig Profesor! albo Dzieni dobry Pani Doktor!

W srodowisku akademickim przyjete sa nastepujace zwroty do adresata:
Szanowny Panie Profesorze / Szanowna Pani Profesor,

Szanowny Panie Doktorze / Szanowna Pani Doktor,

Szanowny Panie Magistrze / Szanowna Pani Magister,

Do doktorow habilitowanych zwyczajowo zwracamy si¢ ‘Panie Profesorze’, nawet jesli nie
uzyskali jeszcze profesury uniwersyteckiej.

Adresaci moga wyrazi¢ zyczenie innej formy zwracania si¢ do nich, ktore nalezy wowczas
respektowac. Musi by¢ jednak wyraznie wypowiedziane, nie tylko domysine.

Do pracownikdéw pehigcych funkcje dziekanskie i dyrektorskie zwracamy si¢ uzywajac nazw tych
funkcji, pomijajac tytut naukowy, a zatem:

Szanowny Panie Dziekanie / Szanowna Pani Dziekan,

Szanowny Panie Dyrektorze / Szanowna Pani Dyrektor.

Prodziekanom oraz wicedyrektorom przystuguje grzecznosciowo pehly tytul, zatem zwracamy si¢
do nich rowniez:

Szanowny Panie Dziekanie / Szanowna Pani Dziekan,

Szanowny Panie Dyrektorze / Szanowna Pani Dyrektor.

Po zwrocie do adresata stosujemy wykrzyknik albo przecinek (ostatnio przewaza to drugie). Jezeli
dalismy wykrzyknik, kolejne zdanie zaczynamy majuskutg (wielkg literg), jezeli przecinek —
minuskuta.

Jezeli nie jesteSmy pewni tytulu adresata, pisowni jego nazwiska czy sprawowanej przezen funkcji,
nalezy je sprawdzi¢ w miar¢ moznosCi — na przyklad na stronie internetowej jego jednostki
macierzystej. Jest dowodem powaznej nieuprzejmosci robienie bledow w tej dziedzinie.

Absolutnie nie stosujemy wobec uczacych formy Panie lgorze, Pani Agnieszko. Ze strony
prowadzacych uzywanie tej formy wobec studentéw jest sygnatem rozpoznawania ich i
indywidualizacji, tworzy zyczliwa atmosferg pracy (o ile studenci zaakceptujg taka forme). W drugg
strong jednak dziata odwrotnie.

Jezeli chcemy kogo$ specjalnie uhonorowa¢é, mozemy zastosowac¢ formufte:

Wielce Szanowny ... | Wielce Szanowna...

Dotyczy to sytuacji wyjatkowych (np. bardzo powaznej sprawy lub bardzo znakomitej osobistosci
naukowej) 1 nie nalezy tego naduzywac.

Specjalna tytulatura pojawia si¢ w pismach do rektora i prorektorow Uniwersytetu. Ogolnie
biorac, pisma do nich kierujemy w formie wydruku (ktérym si¢ tu nie zajmujemy), ale mozna takze
wysta¢ list elektroniczny, skoro na stronie internetowej podane sa adrele wladz rektorskich. W
pismach nie stosujemy zwrotu Wasza Magnificencja (jest on zarezerwowany do kontaktu



bezposredniego i tylko wtedy, kiedy rektor ma na sobie pelny stroj rektorski). Odpowiedni zwrot to
na poczatku listu elektronicznego (w papierowych jest nieco inaczej):
Wielce Szanowny Panie Rektorze, / Wielce Szanowna Pani Rektor,

Tekst wiadomosci

W tekscie wiadomosci nieraz musimy uzy¢ powtdrnie zwrotu do adresata. Ogolna zasada jest taka,
ze powtarzamy tytulature (Na ostatnich zajeciach z Panig Doktor..., albo Prosil Pan Profesor o
wiadomos¢ na temat...). Jezeli jednak zwroty te stojg bardzo blisko siebie, skracamy ten drugi do
formy Pan / Pani, np. Na ostatnich zajeciach z Panig Doktor wspominata Pani o warunkach
zaliczenia.... Jest to raczej kwestia stylu i elegancji jezykowej, ale kto chce by¢ uprzejmy, musi o
nie zadbac.

Formula salutacyjna
Jest bezwzglednie konieczna. Typowa i stosowna niemal zawsze, ma postac:
Z wyrazami szacunku,

Jezeli dystans zawodowy czy stuzbowy dzielagcy piszacych jest nieduzy (np. w korespondencji
miedzy organami zycia studenckiego), mozna uzyc¢:
Z powazaniem,

Jeszcze mniej formalne jest:

Pozdrawiam,

Piszac do 0sob o powazniejszej pozycji nie pozdrawiamy. Mozna jednak, piszac z daleka (np. z
wyjazdu w ramach Erasmusa), zatgczy¢ formule:

Prosze przyjqcé pozdrowienia ze Strasburga,

Jezeli chcemy kogo$ szczeg6lnie uhonorowaé¢ — na przyktad bardzo zastuzonego, starszego
profesora albo promotora, ktory specjalnie nam pomogt itd., mozemy uzy¢ bardziej rozbudowanej
formy:

Prosze przyjqé wyrazy najgtebszego szacunku,

Z wyrazami wdzigcznoSci i glebokiego szacunku,

Pole do popisu jest tu niezrownane.

Podpis

Jest bezwzglednie wymagany. Podpisujemy si¢ pelnym imieniem i nazwiskiem, ewentualnie z
dodaniem pehionej funkcji (obowigzkowo, jesli piszemy w tym wiasnie urzgdowym charakterze),
np.

Katarzyna Lotarynska, studencki koordynator do spraw promocji Instytutu

W grzecznym listelu nie zastepujemy podpisu automatyczng wizytowka. Moze ona by¢ dolaczona
na samym dole, ale i tak pod listem podpisujemy si¢ osobno.

Forma podpisu jest tez nasz adres elektroniczny (adrel), jaki si¢ wyswietla adresatowi. Najbardziej
profesjonalny adrel to imi¢ i nazwisko (ewentualnie inicjaly), znak @ i wreszcie nazwa serwera
(np. wilhelm.akwitanski@amu.edu.pl. Wiadomo, ze w praktyce nie zawsze udaje si¢ taki adrel
uzyska¢. Warianty sa tu bardzo zr6znicowane, ale nalezy koniecznie unika¢ adreli o§mieszajacych,
nieprzyzwoitych czy obrazliwych — na przyklad niezlacizia86@poczta.onet.pl — albo
stare.prochno@wp.pl i tym podobnych. Mimo niedogodnosci, nalezaloby wowczas taki adrel
zmienic.



