JAK PISAC E-MAILE DO WYKLADOWCOW, SEKRETARIATU LUB
KONKRETNYCH PRACOWNIKOW JEDNOSTEK/WYDZIALOW/UCZELNI?

Rozpoczynajac korespondencje do wyktadowcow zwrdé uwage na posiadany stopien/tytut i/

lub zajmowane stanowisko przez danego nauczyciela akademickiego.

Przyktad:

prof. dr hab. Jan Nowak — wyktadowca ten posiada tytul profesora, nadawany jest on przez
prezydenta RP. E-mail do takiego pracownika rozpoczynaj zwrotem grzecznos$ciowym:

“Szanowny Panie Profesorze” lub “Szanowna Pani Profesor”.
y

dr hab. Jan Nowak, prof. UJ — wykladowca ten posiada stopien doktora habilitowanego,
jednak na uniwersytecie zajmuje stanowisko profesora uczelni. W tym przypadku formuta

rozpoczecia e-maila jest taka sama, jak do osoby posiadajacej tytul profesora.

dr hab. Jan Nowak — nauczyciel akademicki ze stopniem doktora habilitowanego. Formuta
wcigz pozostaje niezmienna, do doktora habilitowanego, ktory nie zajmuje stanowiska

profesora uczelni nadal nalezy zwracac si¢ “Panie Profesorze” lub “Pani Profesor”.

dr Jan Nowak — w tym przypadku formuta zwrotu grzecznosciowego zmienia si¢, ale nie we
wszystkich sytuacjach. Doktor nauk moze réwniez zajmowaé stanowisko profesora uczelni.
Zwrd6¢ uwage na to, czy po stopniu, imieniu i nazwisku znajduje si¢ co$ jeszcze, np. ‘“dr Jan
Nowak, prof. UJ”. Jesli wyktadowca jest doktorem, ale zajmuje stanowisko profesora uczelni,
rozpocznij e-maila do niego takim samym zwrotem, jakie uzywane s3 w
przypadkach powyzej, jesli nie, wystarczy formula “Szanowny Panie Doktorze” Iub

“Szanowna Pani Doktor”.

mgr Jan Nowak — na uczelni mozesz spotka¢ wyktadowcow, ktorzy posiadaja tytut zawodowy
magistra. W tym przypadku NIE UZYWAJ formuly “Panie Magistrze” lub “Pani Magister”,
zastgp je uniwersalnym zwrotem grzecznos$ciowym: “Szanowny Panie” lub “Szanowna

Pani”.



Do wszystkich innych pracownikéw administracji zastosuj formute “Szanowna Pani” lub

“Szanowny Panie”.

Unikaj zwrotéw “Dzien dobry”, “Dobry wieczdr”, “Czes¢” lub “Witam” w wiadomosci do
pracownikow uczelni. Takie formuly dopuszczalne sa w przypadku e-maili do np.

Organizacji Studenckich lub K6t Naukowych.

Jesli dany wykladowca zajmuje jakie$ stanowisko kierownicze (rektor, prorektor, dziekan,
prodziekan, dyrektor, zastgpca dyrektora) rozpoczynaj wiadomos$¢ od zwrotow “Szanowny
Panie Dziekanie/Szanowna Pani Dziekan” lub “Szanowny Panie Dyrektorze/
Szanowna Pani Dyrektor”. Piszac maila do kierownika katedry pozostan przy formutach
odpowiednich dla danej osoby z konkretnym tytutem/stopniem naukowym.

W przypadku prodziekanow i zastepcow dyrektora réwniez obowigzujg zwroty
“Panie Dziekanie”, “Panie Dyrektorze”. Do kierownikow zaktadéw zwracaj si¢ zgodnie z ich
tytulem/stopniem naukowym lub zawodowym, a takze zajmowanym stanowiskiem (np.

Profesor uczelni — “dr Jan Nowak, prof. UJ”).

Podobnie jest w przypadku innych pracownikéw administracyjnych np. Kwestor UJ lub

Kanclerz UJ.

Przed tytulem/stopniem naukowym rektora lub prorektora czgsto widnieje skrot “JM”,
oznacza on tytul “Jego Magnificencja”. Warto pamigta¢ o tym zwrocie, jesli kiedys$ bedziesz

musial/musiata napisa¢ wiadomos¢ lub podanie do najwyzszych wtadz uczelni.

W tytule e-maila zawsze pami¢taj o jednym, krotkim zdaniu informujacym o tym czego
dotyczy¢ bedzie wiadomos¢. Postaraj si¢ za bardzo nie rozpisywac, pilnuj, aby wiadomos¢

byta jak najkrotsza, zwigzla i na temat, chyba, Ze inaczej wymaga sytuacja o ktorej piszesz.

Unikaj stownictwa potocznego, a takze sprawdz przed wyslaniem wiadomos$ci, czy nie

zawiera ona btedow ortograficznych, interpunkcyjnych, stylistycznych lub jezykowych. E-



maile zawsze wysylaj ze skrzynki pocztowej w domenie @student.uj.edu.pl.

Wiadomos$¢ zawsze koncz zwrotem grzeczno$ciowym “Z powazaniem”/”Z wyrazami
szacunku”. Niedopuszczalne sa formuly typu “do widzenia”, “dobranoc”, “Zzegnam”,
“pozdrawiam”. Pamigtaj o tym, aby zawsze na koniec podpisa¢ si¢ imieniem i nazwiskiem,
mozesz rowniez doda¢ informacje o roku i kierunku studiéw, na ktorym studiujesz np.

“Student I roku I stopnia Socjologii UJ”.

Poradnik przygotowat p. Dominik Nowakowski, KPSC UJ.



