Jak pisac maile, zeby ktos przeczytat i
odpowiedziat?

Maria Cywinska
Uniwersytet WarszawskKi
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Czy o wszystkim mozna w mailu?
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Czy ludzie czytajg maile?



Jakie sg najwazniejsze elementy w mailu?

- Temat

- Odbiorcy

- 1 watek

- Zatgczniki

- Podpis i kontakt
- Call to action!

L

[COVID-19] Administracja Wydziatu Psychologii pracuje zdalnie. C &
Odebrane x naukowcy x
Maria Cywinska <maria.cywinska@psych.uw.edu.pl> czw., 12 mar 2020, 17:24 M &« :

do naukowcy, administracja, doktoranci, zewnetrzni, Karolina v
Szanowni Panstwo,
w zwigzku z dynamicznie zmieniajgcg si¢ sytuacjg i naptywajgcymi zaleceniami ze strony JM Rektora, uprzejmie informuje, ze od jutra

(piatek 12.03.2020) do odwotania wszyscy pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi (administracja, obstuga, biblioteka) pracujg
zdalnie, w formie dyzuréw lub ze skréconymi godzinami pracy.

Co do zasady w wigkszosci sekcji codziennie kto$ bedzie na Wydziale, a na pewno w godzinach 11-14. (wigcej szczegotdw ponizej)
Praca zostata tak zorganizowana, aby tam gdzie to mozliwe nie zaburzy¢ dziatania Wydziatu. Wszystkie procedury beda sie jednak tworzy¢

na biezaco, dlatego uprzejmie prosimy o zgtaszanie pytan praktycznych w miarg ich powstawania, ale takze prosimy o wyrozumiato$¢ w
razie gdyby stworzenie na nowo Wydziatu - ale w sposéb zdalny - zajmowato nam wszystkim troche czasu :)



Jaki styl wybrac, jakim jezykiem pisac?
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Akapity, fonty i kolory majg znaczenie!




Zanim klikniesz “wyslij”

- Sprawdz piswonie - Languagetool.org
- Sprawdz 6 pytan. Kto, co, gdzie, kiedy, jak i dlaczego
- Popros drugie oczy

- Poczekaj jeden dzien

- Wyslij o dobrej godzinie.
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Cofnij?




