Netykieta
Piszac listy przestrzegamy nastepujacych zasad:

1.

~ W

Koniecznie wpisujemy temat listu — osoba,
ktora otrzymuje korespondencje moze od
razu wiedzie¢, czego wiadomos$¢ dotyczy 1
ja sklasyfikowac.

. Tres¢ powinna by¢ krotka 1 zwiezla, a najwazniejsze informacje

powinny by¢ podane na poczatku listu.

. Nalezy poprawnie redagowac list m. in. dzieli¢ na akapity
. Nalezy uwaza¢ na bledy i literowki. Przed wystaniem nalezy list

jeszcze raz przeczytac i poprawi¢ wszystkie btedy.

. Jezeli piszemy list do nieznanej osoby 1 nie wiemy jakim

programem pocztowym ona dysponuje, nie nalezy uzywac
polskich znakéw diakrytycznych (zamiast 6 piszemy wtedy o,
ale nie u czyli np. ktory, ale nigdy ktury, zamiast z piszemy z
itd.).

. Nie nalezy wysyta¢ listu bez podpisu, dla wygody mozna podpis

ustawi¢ na automatyczny tzw. stopke. Na poczatku listu wypada
si¢ zwroci¢ do odbiorcy np. uzywajac zwrotu grzecznosciowego
lub podajac jego imig.

. Zawsze odpisujemy na listy najszybciej jak to mozliwe.

Pamigtaymy, ze autor listu oczekuje na odpowiedz, a brak
odpowiedzi bedzie Zle odebrany przez autora listu.




