
Umiejętności lidera (część 2)

Jak pisać eleganckie, 
a jak proste mejle
dr hab. Tomasz Piekot Pracownia Prostej Polszczyzny | Uniwersytet Wrocławski



Wprowadzenie



Profil językowego lidera w organizacji

Wiem
• Wiedza o standardzie prostego języka.
Piszę
• Umiejętność upraszczania starego tekstu.
• Umiejętność redagowania nowego tekstu.
Analizuję
• Umiejętność analizy trudności tekstu.
Szkolę
• Umiejętność przekazywania autorom informacji zwrotnej.
• Umiejętność uczenia upraszczania.
Badam
• Umiejętność prowadzenia audytów prostego języka.

Mam narzędzia
• Używanie narzędzi lingwistycznych
Mam klasę
• Świadomość normatywna i znajomość aktualnych norm
• Znajomość kulturowych zasad grzeczności
• Umiejętność zmiany stylów (wysoki  niski)



Problem językowego lidera w organizacji

Standard prostego języka 
to zmiana kierunku polityki językowej w Polsce.

Do tej pory 
rozwijaliśmy językowo 
„przeciętnych Polaków”.

Teraz
rozwijamy językowo 
piszące do „przeciętnych Polaków” elity.



Językowy lider świetnie pisze mejle,
ale potrafi też pisać listele!



Problemy poprawnościowe

e-mail
email
mail
mejl

e-mail

mejl

Norma E: Czy otrzymała Pani e-mail (mejl)?
Norma C: Czy otrzymała Pani e-maila (mejla)?

Perspektywa formalna Perspektywa ilościowa Perspektywa zalecana



Podstawowe rozróżnienie

Listel, 
czyli e-mail pisany jak list

Mejl, 
czyli codzienna wiadomość elektroniczna

Kompetencja lidera: zmiana stylu



Część 1. Mejle z mocą
Zasady prostego języka w korespondencji elektronicznej



Problem: płytkie czytanie (skanowanie, przeglądanie)

Rama relacyjna

Streszczenie
(3 informacje + zachęta do lektury)

Rama relacyjna

Rozwinięcie (z wizualną nawigacją)

Segment 1 (z nagłówkiem)

Segment 2 (z nagłówkiem)

Segment 3 (z nagłówkiem)



Efekt streszczenia

Rama relacyjna

Streszczenie
(3 informacje + zachęta do lektury)

Rama relacyjna

Rozwinięcie (z wizualną nawigacją)

Segment 1 (z nagłówkiem)

Segment 3 (z nagłówkiem)

Streszczenie „Krótko mówiąc”
1. Powód kontaktu: dlaczego do mnie piszesz?
2. Główna myśl: co muszę wiedzieć natychmiast?
3. Cel kontaktu: co mam zrobić po lekturze?
4. Zapowiedź: co znajdę jeszcze w tym mejlu?

Segment 2 (z nagłówkiem)



Efekt kolorowej nawigacji

Rama relacyjna

Streszczenie
(3 informacje + zachęta do lektury)

Rama relacyjna

Rozwinięcie (z wizualną nawigacją)

Segment 1 (z nagłówkiem)

Segment 3 (z nagłówkiem)

Co mówi prawo
Co to oznacza
Nasze obowiązki
Państwa obowiązki
Podstawy prawne

Powód zgłoszenia
Co ustaliliśmy
Nasza decyzja
Co to dla Państwa oznacza
Przydatne wskazówki
Podstawy prawne

Opis problemu
Co zmieniamy
Od kiedy
Korzyści dla Ciebie
Korzyści dla organizacji

Nawigacja: narracyjna, argumentacyjna, instruktażowa

Segment 2 (z nagłówkiem)



Polszczyzna mobilszczyzna

Rama relacyjna

Streszczenie
(3 informacje + zachęta do lektury)

Rama relacyjna

Rozwinięcie (z wizualną nawigacją)

Segment 1 (z nagłówkiem)

Segment 3 (z nagłówkiem)

Segment 2 (z nagłówkiem)



Efekt H2H (ja + my do Ty)

Rama relacyjna

Streszczenie
(3 informacje + zachęta do lektury)

Rama relacyjna

Rozwinięcie (z wizualną nawigacją)

Segment 1 (z nagłówkiem)

Segment 3 (z nagłówkiem)

Segment 2 (z nagłówkiem)

Dzień dobry,

dziękuję za zgłoszenie.

Otrzymany e-mail posiada cechy spamu, 

zaleca się jego usunięcie.

Z poważaniem



Część 2. Mejle z klasą
Zasady pisania listów w e-mailach



Jak było dawniej?



Jak było dawniej?



Jak było dawniej?



Jak było dawniej?



Jak było dawniej?



1. Zasada hierarchii – zmieniaj styl wobec osób o wyższym statusie

2. Zasada skromności – wywyższaj odbiorcę przez poniżanie siebie

3. Zasada długości – im dłuższy zwrot grzecznościowy, tym większy szacunek

4. Zasada powściągliwości – niechęć sygnalizuj przesadną grzecznością

5. Zasada kontaktu fizycznego – twórz wrażenie kontaktu fizycznego

Polska grzeczność epistolarna



Struktura tradycyjnego listu

Powitanie czytelnika

Przywołanie ostatniego kontaktu

Zachęta do następnego kontaktu

Pożegnanie czytelnika

GŁÓWNA TREŚĆ KORESPONDENCJI

Prośba o przekazanie komuś pozdrowień

Podpis

Postscriptum

rama relacyjna



Jak pisać listele?

Powitanie czytelnika

Przywołanie ostatniego kontaktu

Zachęta do następnego kontaktu

Pożegnanie czytelnika

GŁÓWNA TREŚĆ KORESPONDENCJI

Prośba o przekazanie komuś pozdrowień

Podpis

Postscriptum

Jaki znak interpunkcyjny?
1. Bardziej elegancko – wykrzyknik (+ duża litera)
2. Zwyczajnie – przecinek (+ mała litera)

Wskazówki:
Uwaga na mit złych emocji!
Najlepsza jest akomodacja

Jak stopniować szacunek?
1. Na granicy błędu: 

Witam! Tomek! Pani Basiu!
2. Personalizacja (z imieniem): 

Cześć, Aniu! Tomaszu! Droga Pani Barbaro! 
3. Życzenie: 

Dzień dobry!
4. Szacunek nie wprost:

Pani Mecenas! Panie Redaktorze! Pani Dyrektor!
5. Szacunek wprost:

Szanowna Pani! Szanowni Państwo!
6. Podwójny szacunek:

Szanowna Pani Mecenas!
7. Szacunek przez pisanie ręczne:

Szanowna i Droga Pani Prezes!



Jak pisać listele?

Powitanie czytelnika

Przywołanie ostatniego kontaktu

Zachęta do następnego kontaktu

Pożegnanie czytelnika

GŁÓWNA TREŚĆ KORESPONDENCJI

Prośba o przekazanie komuś pozdrowień

Podpis

Postscriptum

Etykieta urzędowa
1. Na granicy poprawności:

• w nawiązaniu do rozmowy …
• w odpowiedzi na zgłoszenie…

2. Formalnie, elegancko:
• nawiązując (nawiązuję) do rozmowy…
• odpowiadając (odpowiadam) na zgłoszenie…

Etykieta biznesowa i towarzyska
3. Relacyjne:

• dziękuję za rozmowę (zgłoszenie, pytanie)…



Jak pisać listele?

Powitanie czytelnika

Przywołanie ostatniego kontaktu

Zachęta do następnego kontaktu

Pożegnanie czytelnika

GŁÓWNA TREŚĆ KORESPONDENCJI

Prośba o przekazanie komuś pozdrowień

Podpis

Postscriptum

1. Niegrzecznie: brak.
2. Pozorna zachęta: W razie pytań proszę o kontakt.

3. Jeśli ma Pani jakiekolwiek pytania, proszę o kontakt.
4. Jeśli miałaby Pani pytania w tej sprawie – proszę o kontakt.
5. Jeśli będzie Pani miała pytania w tej sprawie, proszę o kontakt.

6. Jeśli ma Pani pytania, wątpliwości lub sugestie, proszę o kontakt.

7. Jeśli ma Pani jakiekolwiek pytania, sugestie i wątpliwości 
– pozostaję do dyspozycji.



Jak pisać listele?

Powitanie czytelnika

Przywołanie ostatniego kontaktu

Zachęta do następnego kontaktu

Pożegnanie czytelnika

GŁÓWNA TREŚĆ KORESPONDENCJI

Prośba o przekazanie komuś pozdrowień

Podpis

Postscriptum

Najczęściej po spotkaniu 
– gdy ktoś zaznaczył w nim swój udział, 
ale nie ma go na liście adresatów:

Proszę przekazać gratulacje Panu Mecenasowi.
Proszę pozdrowić ode mnie Katarzynę.
Proszę przekazać moje uszanowanie Pani Redaktor.



Jak pisać listele?

Powitanie czytelnika

Przywołanie ostatniego kontaktu

Zachęta do następnego kontaktu

Pożegnanie czytelnika

GŁÓWNA TREŚĆ KORESPONDENCJI

Prośba o przekazanie komuś pozdrowień

Podpis

Postscriptum

1. Nad stopką
2. Bez przecinka

3. Zasada „ukłoń się lub przytul”:
• Ukłon: Z poważaniem | Z wyrazami szacunku | Z uszanowaniem
• Przytulenie: Pozdrawiam | Z pozdrowieniami
• Ukłon + przytulenie: Z wyrazami szacunku 

i najlepszymi pozdrowieniami

4. Z czasownikiem jest grzeczniej (bo dłużej):
• Pozostaję z wyrazami szacunku | Łączę wyrazy szacunku
• Łączę najlepsze pozdrowienia | Przesyłam serdeczności



Jak pisać listele?

Powitanie czytelnika

Przywołanie ostatniego kontaktu

Zachęta do następnego kontaktu

Pożegnanie czytelnika

GŁÓWNA TREŚĆ KORESPONDENCJI

Prośba o przekazanie komuś pozdrowień

Podpis

Postscriptum

1. Nad stopką
2. Przy szybkiej wymianie wystarczą inicjały. 
3. Przy bardzo szybkiej wymianie – można usunąć podpis i pożegnanie.
4. Ewentualnie – z myślnikiem, np.:

Pozdrawiam serdecznie
- Tomasz Piekot



Jak pisać listele?

Powitanie czytelnika

Przywołanie ostatniego kontaktu

Zachęta do następnego kontaktu

Pożegnanie czytelnika

GŁÓWNA TREŚĆ KORESPONDENCJI

Prośba o przekazanie komuś pozdrowień

Podpis

Postscriptum

1. PS a P.S.
2. Nigdy nad podpisem!
3. Raczej w komunikacji wewnętrznej.
4. Raczej menadżerowie.
5. Treści mniej formalne lub bardziej szczegółowe.
6. PPS tylko w żartach.



Jak pisać listele?

Powitanie czytelnika

Przywołanie ostatniego kontaktu

Zachęta do następnego kontaktu

Pożegnanie czytelnika

GŁÓWNA TREŚĆ KORESPONDENCJI

Prośba o przekazanie komuś pozdrowień

Podpis

Postscriptum
1. Bez podpisu i pożegnania.
2. Te same treści co na papierowej wizytówce.
3. Wizualnie różna od treści wiadomości.

Stopka



Jak pisać listele?

Powitanie czytelnika

Przywołanie ostatniego kontaktu

Zachęta do następnego kontaktu

Pożegnanie czytelnika

GŁÓWNA TREŚĆ KORESPONDENCJI

Prośba o przekazanie komuś pozdrowień

Podpis

Postscriptum

Nowe zachowania grzecznościowe
1. W szybkiej wymianie pisz jak na czacie (bez ramy relacyjnej).
2. Dziękuj za coś konkretnego.
3. Łącz podziękowania formalne i nieformalne (w jednym zdaniu).
4. Zwalniaj z obowiązku zapoznawania się z załącznikiem.
5. Nie wysyłaj „pustych mejli”.
6. Jeśli jesteś osobą na wyższym stanowisku 

– możesz narzucić zmniejszenie dystansu.



Spokojnych urlopów!

Przebywam na urlopie

Jestem na urlopie


