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W XXI wieku, kiedy dziennie odbieramy kilka tysiecy informacji, coraz
trudniej owtadnac jest docierajace do nas komunikaty. Percepcja

czfowieka nie ma wszak nieskoriczonych mozliwosci. Technologia jednak
nieustannie jednak oddaje do naszych rak nowe narzedzia.

E-mail jako narzedzie komunikacji migdzyludzkiej

Dokonujac nawet pobieznego ogladu technologii
dostepnej cztowiekowi w realizowaniu procesu
komunikacyjnego, odnosi si¢ wrazenie, ze dazymy
do permanentnego otoczenia si¢ narz¢dziami
w dialogu z drugim czlowickiem. Juz nie tylko
tekst przyjat postac¢ hiper ale i obraz, wcisnat sig do
najmniejszych urzadzen typu komorka czy MP4. W
epoce kciuka 1 ekranu klopot z przesylem
informacji maja tylko ci, ktorzy zanegowali
potrzebe nauczenia si¢ obstlugi nowoczesnej
technologii, oraz c¢i dla ktorych jest ona
niedostgpna.

Cztowiek od  zawsze  szukal  sposobow
komunikowania si¢ z innymi ludzmi, a r6zne formy
komunikacji  istnialy od dawien dawna.
Najistotniejsza cecha w przekazie informacji
pomigdzy komunikujacymi si¢ jest czas jej
przestania i odleglo$¢, jaka przekazywana
informacja moze pokonaé¢. Bez watpienia krokiem
milowym w rozwoju systeméw komunikacji byto
wynalezienie w 1876 roku przez Aleksandra
Grahama Bella telefonu. Rozwo6j telekomunikacji,
radiotechniki i telewizji, trwajacy od wczesnych lat
XX wieku oraz nowe osiagnigcia informatyki i
telekomunikacji sprawity, Zze obecnie, Zyjac w
spoteczenstwie informacyjnym, czlowiek posiadt
dostgp do wielu nowych ustug komunikacyjnych.
Postepujaca na naszych oczach integracja zycia
spoleczenstwa informacyjnego z  Intemetem
sprawia, ze komunikowanie si¢ poprzez sie¢ juz
stalo si¢ standardem. Poczta elektroniczna,
komunikatory sieciowe czy telefonia intemetowa to
tylko niektore z ustug sieci komputerowych, bez
ktérych coraz trudniej dzisiaj si¢ obejsc.

Nowe technologie uczestniczac w przekazywaniu
informacji oddziatuja jednoczes$nie na coraz
wigksza ilo$¢ zmystow. Umozliwiaja takze
odbiorcy wyjécie z roli biernego adresata.

Tradycyjne metody np. korespondencji nabywaja
charakteru retro, staja si¢ w ocenie uzytkownikoéw
zbyt pracochtonne i nieekonomiczne. A co istotne
dla wspodlczesnego spoleczenstwa ograniczaja
interakcje.

Oddajac do rak cztowieka nowoczesne narzedzia
wspierajace komunikacje¢ migdzyludzka wytwarza
si¢ okre$lona kulturg, zaspokaja takze potrzeby
wiedzy oraz wypehnia sfer¢ ludycznosci.

Preferencje ludzi XXI wieku odnajduja swoj wyraz
w coraz wigkszym zapotrzebowaniu na dost¢p do
technologii oraz w wytwarzaniu zjawisk, wiezi,
kierunkow rozwoju wspdlnych dla wszystkich,
ktorzy korzystaja z mediow oraz przynaleza lub
chca przynaleze¢ do spoleczenstwa sieciowego.
Jedna z takich inicjatyw jest od 2005 roku choéby
obchodzenie tzw. Dania e-maila. Pomystodawcy
i tworcy deklaruja, iz jest to $wigto promujace
swiatowa sie¢ Word Wied Web, a ponadto:

e  Propagowanie komunikacji elektronicznej
— jako szybszej, doktadniejsze;j,
ekonomiczniejszej

e Propagowanie dostgpnosci szeregu
informacji dostgpnych za pomoca
technologii informatycznych

e Promocja najlepszych rozwigzan
programowych i sprzgtowych dla tego
medium

e Promocja najlepszych firm i organizacji
tworzacych rozwiazania sieciowe

e  Przypomnienie i udostgpnienie
najwazniejszych informacji z zakresu
komunikacji sieciowej

e Propagowanie mozliwosci edukacyjnych i
poznawczych

e Promocja nowych technologii i rozwiazan

e Promocja samego medium

e Propagowanie zasad bezpiecznego
postugiwania si¢ narzgdziami
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internetowymi i optymalnego doboru
takich narzedzi. *

W tradycje kultury sieciowej wpisano juz Dni
Interautéw, Dzien Bezpiecznego Komputera,

Te i inne zjawiska spoteczne zwiazane z rozwojem
technologii wymuszaja szereg pytan, dotyczacych
m.in. zakresu kompetencji, niezbednych do
satysfakcjonujacego, stosownego oraz klarownego
porozumiewania mig¢dzyludzkiego. Z owych pytan
wyrosta ponizej prezentowana analiza.
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jestesmy w stanie rozsadnie korzystac z technologii
umozliwiajacej nam porozumiewanie. Analiza
zostala przeprowadzona w oparciu o kilkaset
e-maili wystanych do réznych instytucji — w
pierwszej polowie 2007 2 W  szczegblowe
zagadnienie tego badania wpisano pytanie: w jakim
stopniu poczta elektroniczna usprawnia przeptyw
informacji, skraca odleglosci i ekonomizuje
dziatania?

Statystyka w tym wzgledzie prezentuje niepokojace
tendencje. Te surowe wyniki, tagodzi nieco analiza

m media ® urzedy m organizacje W uczelnie prywatne » uczelnie panstwowe = osoby prywatn

Rysunek 1

Niniejsze badania, sa zaledwie przyczynkiem,
wstgpem do poszukiwania odpowiedzi na pytanie
postawione bardzo ogolnie, w brzmiace: czy

1 DZIEN e- MAILA moze byé i jest dowodem
Solidarnosci specjalistow wielu net' owych
dziedzin, internetowych miejsc, ktorych celem jest
poprawa jako$ci komunikacji miedzyludzkie;j,
wiedzy i $wiadomosci uzytkownikow,
bezpieczenstwa.Za: http://www.dzien-e-
mail.org/index.php/content/view/133/32/

jakosciowa. Okazuje si¢ bowiem, Ze najmniejsza
przychylno$cia adresatow ciesza si¢ e-maile
z zapytaniami, ktore nie przeloza si¢ w przysztosci
na zysk finansowy odbiorcy. | tak sktadajac droga
e-mailowa aplikacj¢, nie ma co liczy¢ na choéby
krotka inf. zwrotna, choéby brzmiaca ,,dzigkujemy,
zapoznamy si¢ z przestanymi dokumentami.”

2 Badania przeprowadzono w ramach projektu
Otwartej Akademii Umiejgtnosci WWW.0-a-u.com



http://www.dzien-e-mail.org/index.php/content/view/133/32/
http://www.dzien-e-mail.org/index.php/content/view/133/32/
http://www.o-a-u.com/
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E-maile kierowane do gazet, telewizji, w ktorych
pojawialy si¢ propozycje artykulow, materiatu
filmowego czy zapytania natrafity na mur nie do
przebicia. Catkowicie je zlekcewazono, wylaczano
nawet funkcje powiadamiajaca o wplynigciu listu
do skrzynki odbiorcy. Co zastanawiajace nawet te
e-maile kierowane imiennie do redaktorow nie
znalazly zadnej odpowiedzi. Z zainteresowaniem
za$ spotkaly si¢ e-maile dotyczace abonamentu czy
prenumeraty. Kazdy wigc potencjalny klient, ktory
pozwoli zwigkszy¢ zyski mile widziany. Owa

M Niepotwierdzanie otrzymania e-maila
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odpowiedz przewaznie jest w ciagu kilku godzin.
Ponad 91% e-maili znajdowato ripostg.

Podczas analizy danych pozyskanych w trakcie
obserwacji, wylonila si¢ interesujaca zbieznos$¢.
Ot6z czym firma ma bardziej rozbudowana
struktur¢ tym szansa na spelniony kontakt
z udzialem poczty elektronicznej maleje. Wart
zauwazenie jest jeszcze jeden symptom pozostajacy
w powiazaniu z funkcjonalno$cia tego narzedzia.
Firmy prywatne zatrudniajace milodych ludzi sa
wyraznie mobilniejsze w tym systemie. Ponadto w

Monitowanie e-maila

Rysunek 2.......ccccceeenet

opisywana prawidlowo$¢ pojawiala si¢ takze
w korespondencji kierowanej do innych instytucji.
I tak 34% e-maili z przesylanych do wiascicieli
pensjonatow ma szanse uzyska¢ odpowiedz, przy
czym 33% to informacje potwierdzajace gotowos¢
do przyjecia gosci. Niestety tylko w 1% procencie
wysyta sie¢ odpowiedzi negatywne, informujace
0 braku miejsc we wskazanym terminie.

Niezwykle sprawne w budowaniu porozumiewania
z udzialem poczty elektronicznej sa firmy
zajmujace si¢ wszelkiego typu szkoleniami. Tu
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tych organizacjach odpowiedZz na korespondencje
otrzymujemy nawet po godzinach pracy biura,
w tym tradycyjnym rozumieniu.

Funkcje, w ktore wyposazona jest poczta
elektroniczna pozwalaja nam $ledzi¢ jej drogg, pod
warunkiem oczywiscie, ze adresat pozwoli nam na
to i nie skasuje automatycznej informacji zwrotne;j.
I w tym wypadku z pewnym niedowierzaniem
nalezy skonstatowac, iz 44 % o0so6b proszonych o
potwierdzenie otrzymania e-maila wylacza te
funkcije.
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Korespondencja  elektroniczna  uchodzi  za
stosunkowo mtoda forme¢ komunikacji. Ze wzgledu
na swoje zapozyczenie i probg wystgpowania w
réznych sytuacjach przypisuje si¢ jej ,,rozchwiany
wzorzec”®. W zwiazku z tym jednak, ze jedna z
funkcji jezyka jest forma reprezentatywna warto
przyjrze¢ si¢ naszym e-mailom pod i tym katem.

Niezwykle ciekawie przedstawia si¢ sprawa bon
tonu obowiazujacego w tym typie komunikacji. Jak
wida¢ na wykresie nr 3., 10% oséb przyznaje si¢ do

B E-maile to doskonaly sposob komunikacji

= Znajomosc zasad e-mailowego bon ton

Posiadacze wiecej niz jednego adresu e-mail
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do instytucji publicznej, tak sygnowana, wywota
lekka konsternacj¢ 1 usmiech z domieszka
politowania.

Kolejny dylemat pocztowy wiaze si¢ z programami
obshugujacymi tworzenie, wysytanie i odbieranie
informacji. Niektéore z nich proponuja kolorowa
papeteri¢ i bogata grafikg. Tego typu list kierowac
wolno do oséb nam bliskich, dobrze znanych i
pozostajacych z nami w kontaktach towarzyskich.
Kontakty formalne wymagaja ascetycznej formy.

Wykres 3

znajomosci zasad grzecznosciowych, tylko 3% za$
z tej grupy uzytkownikow poczty elektronicznej
stosuje reguly. Cate wigc 97% S$wiadomie lub
nie§wiadomie lekcewazy normy.

W kontaktach zawodowych, korespondencja musi
wyglada¢ powaznie, by¢ tatwo rozpoznawalna czy
identyfikowana. Naturalng rzecza wiec jest, zZe
musimy postugiwaé si¢ imieniem i nazwiskiem,
a nie barwnymi pseudonimami. Poczta o adresie
blondi@wp.pl, seksianka@wp.pl lub lalu§@op.pl,
trafiajac do skrzynki pracodawcy przysziego lub
obecnego, menedzera okres$lonej firmy czy chocby

3 Matgorzata Marcjanik: Grzeczno$¢ w komunikacji
jezykowej. PWN 2007.

Z budowaniem komunikacji e-mailowej wiaze sig
ogromna ilo$¢ zagadnien. Analiza e-maili pozwala
zbudowaé¢ listg uchybien wystgpujacych w  tej
formie komunikowania. Lista grzechow w tego
typu komunikacji jest dtuga. W duzej mierze bierze
si¢ stad, ze e-mail przypomina swoja stylistyka
mowe a nie tradycyjne komunikowanie pisemne,
obwarowane surowymi regulami. | tak warto
odnotowag, iz w emailach napotykamy na:

e Brak podpisu w korespondencji, tylko
jakie$ pseudonimy,
e Bledy ortograficzne,


mailto:blaondi@wp.pl
mailto:seksianka@wp.pl
mailto:lalu�@op.pl

Nr1/01/2008 KOMUNIKACJA Z UDZIAtEM TECHNOLOGII

= Zbyt roszczeniowy styl,

= Zbyt skrotowe komunikaty,

= Nadmiar znakoéw interpunkcyjnych
(nagromadzenie wykrzyknikow, znakow
zapytania),

= Brak tematu korespondencji,

= Ujawnianie mojego adresu e-mail w
korespondencji seryjnej,

= Zalaczniki w  klejone do  tekstu
zasadniczego,

= Skréty myslowe,

=  Brak neutralnego wstepu,

= Pancuszki $w. Antoniego,

= Zarty, ktore mnie nie bawia,

= Drukowane litery,

= Seryjne zyczenia §wiateczne,

= Udzielanie  odpowiedzi
tygodniach,

»  Wyreczanie sie e-mailem w delikatnych
sytuacjach, ~ wymagajacych  kontaktu
osobistego*,

po  kilku

Kazde komunikowanie, i to z udzialem taczy
internetowych takze, wymaga otwarcia wymiany
mysli, personalizacji komunikatu. W tego typu
poczcie nie wolno pominac ZWIotOw
grzeczno$ciowych na poczatku i na koncu listu. W
codziennym uzyciu sa wyrazenia: Witam,
Serdecznie Witam, Szanowna Pani, Szanowny
Panie, Panie Dyrektorze, Panie Rektorze, Pani
Redaktor, Z pozdrowieniami, Z powaZaniem,
Droga Aniu, Ukochany Tato itd.. Kierujac list do
odbiorcy  zbiorowego uzywamy  okreslenia
Szanowni Panstwo. Wszelkiego typu: Caluje
rqczki, Klaniam sie, Z wyrazami szacunku itd. nie
przystaja do poczty internetowej. Wystepuja rzadko
i sa przypisane osobom starszym wychowanym na
tradycyjnej szkole pisania listow. Istotne jest to, ze
w wymienianej korespondencji migdzy tymi
samymi osobami, w miar¢ uptywu czasu, blizszego
poznania, nawigzania nici sympatii, modyfikacji
podlegaja tez zwroty grzecznosciowe i sam sposob
tworzenia listu. Dochodzi do wytworzenia
wigkszego luzu w formie i nie przestrzega sig juz
tak  rygorystycznie  pewnej cze$ci  zasad.
W e-mailach ponadto:

=  Naduzywamy sygnaturg waznosci,

= Przynudzamy,

= Stosujemy nienaturalny, napuszony
styl,

=  Udostepniamy korespondencj¢ innym,

=  Postlugujemy sig slangiem,

* Badania wiasne
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= Uciekamy si¢ do internetowego
zargonu,

» Poshlugujemy si¢ obcesowym i
szorstkim stylem.

Okazuje si¢, ze 63% pracownikow ° ceni sobie
dodatki do listow w postaci tzw. buziek. A wigc
jesli list zaopatrzony zostaje w ten element jest to
dla nich wyraz akceptacji ze strony piszacego,
uzupetnienie pozdrowien. Listy dzigki usmieszkom
i buzkom otrzymuja tagodniejszy wyraz a wigc tego
typu elementy, oczywiscie pod warunkiem, ze nie
wpychaja si¢ w kazdy wers korespondencji, sa
akceptowalne.

Zdecydowanie  mniej  przyzwolenia  dajemy
w  korespondencji elektronicznej np. znakom
interpunkcyjnym, uzywanym w nadmiarze. A wigc
w naduzywaniu wykrzyknikow.

Skad bierze si¢ ta negacja? Otdz nagromadzone
wykrzykniki, = znaki  zapytania  przytlaczaja
czytajacego. Tak naprawde nie pelnig jakiej$
waznej roli. To samo oznaczaja dwa wykrzykniki
jak 1 pigtnascie. Podobnie rzecz si¢ ma w wypadku
pisania tzw. wersalikami. W komunikowaniu
internetowym taki zapis oznacza krzyk. A wigc
piszac do kogos$ krzycze, rozkazujg. Zachowanie to
wige, jak ftatwo przewidzie¢, nie nalezy do
grzecznych. A poza tym czytanie tekstu napisanego
wersalikami zwalnia tempo jego odbioru a to
dodatkowo jest irytujace.

Przestrzeganie wszystkich norm jest bardzo trudne,
wymaga ciaglej kontroli i oczywiscie znajomosci
internetowego bon tonu. Bardzo czgsto oceniajac
nasza korespondencje uznajemy, ze co$§ jest
drobiazgiem i nie powinno zawazy¢ na ostatecznym
wydzwigku listu. Tymczasem wiasnie te pozorne
drobiazgi potrafia si¢ zems$ci¢ na nadawcy. Jesli
odbieramy dwa e-maile tygodniowo to nie drazni
nas wszelkiego rodzaju uchybianie zasadom. Jesli
jednak w naszej skrzynce odnajdujemy dziennie
kilkadziesiat e-maili wymagajacych odpowiedzi
sprawa staje si¢ powazna. Wyobrazmy sobie, ze
musimy przeczyta¢ 10 dlugich listow pisanych
wersalikami, 15 bez tematow, kolejnych 5
z jednowyrazowa treScia. Takie wyzwanie moze
nas przerosna¢. Dlatego tak istotna staje si¢ troska
o poprawna formg listu, jego czytelnos¢, zasadnosé
opatrzenia sygnatura waznoSci.

® Badania wiasne
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Najczgstszym btgdem korespondencji
elektronicznej bywajq tzw. literowki. Jesli jest ich
malo, sa sporadyczne to idzie to zaakceptowac. Ale
jesli znieksztalcaja tekst i adresat zmuszony jest go
prawie odszyfrowywacé to jest to niedopuszczalne.
Co prawda czytamy bardzo czesto z pamigcei,
a wigc nie zawsze widzimy brak literki czy jej
przestawienie, ale wcale nie musi oznaczaé
przyzwolenia  do  zaniechania starannosci
W niniejszym wzgledzie.

Sporo nadawcoéw nonszalancko poczyna sobie z
zapisem ortograficznym. Btad potrafi goni¢ blad.
Takiego postgpowania nic nie usprawiedliwia, ani
brak  programu  korygujacego  btedy  ani
dysortografia.

Budowanie tematu korespondencji nie jest bardzo
skomplikowane. Tym bardziej budzi niechgé
odbiorcy nieprawidlowe wykonanie tego zadania.
W  poprawnej i idealnej  Kkorespondencji
powinni$my zmienia¢ temat korespondencji. A nie
przez miesiac wysytac listy z wybitym poprzednim
problemem.

Niewielu z nas lubi otrzymywac korespondencje
okraszona skrétami mys$lowymi lub skrotami
dostownymi. Nadawca powinien si¢ spodziewac, ze
wszelkie niedopracowania tekstu spowoduja jego
nieprawidlowy  odbior,  nadinterpretacje i
nieporozumienia.

Mroczki przed oczami powoduje uzywanie kilku
czcionek jednoczes$nie i ubarwianie listu wieloma
kolorami. Zasada w tego typu korespondencji jest
tozsama z listem tradycyjny, Maksymalnie dwie
czcionki i dwa kolory. Oto skrot zasady naczelne;j.

W formularzu poczty elektronicznej funkcjonuja
bardzo wazne okienka (warte sa naszej uwagi).
Pozwola uczyni¢ korespondencj¢ pelniejsza i
zachowac reguly etykiety.

Pole To (Do) — wpisujemy tu adres osob, dla
ktérych przeznaczona jest wiadomosé.

Pole Cc (DW) - ,do wiadomosci” — a wigc
nanosimy adres osoby otrzymujacej kopig listu.

Pole Bcc (UDW) — ttumaczac skrot otrzymujemy:
,,ukryte do wiadomosci”.

Prawidlowe zaadresowanie poczty pozwoli nam
uniknaé wszelkiego rodzaju niemitych
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niespodzianek. A przede wszystkim wysylajac
seryjng korespondencj¢ nie ujawnimy adreséw
0s0b, ktore tego sobie nie zycza. Z korzystaniem z
niniejszych udogodnien poczty elektronicznej
wigze si¢ roéwniez niebezpieczenstwo. Te
udogodnienia maja stuzy¢ nadawcy i odbiorcy a nie
psu¢ komunikacjeg. Niedozwolone jest
przekazywanie  korespondencji  dalej, innym
osobom (otrzymanej czy  wysylanej) bez
poinformowania o tym fakcie zainteresowanego.
Przyjaciolki nie musza czyta¢ listu otrzymanego od
szefa czy chtopaka skierowanego do konkretnej
osoby.

Te cze$¢ refleksji warto by otworzy¢é hastem
BLAGAM NIE ZAPYCHAJ MOJEJ
SKRZYNKI. Posiadacze szybkich taczy nie cierpia
z powodu duzych plikow przesytanych droga
internetowa. Calta reszta internatow zlorzeczy
kazdemu, kto na 45 minut blokuje ich skrzynke,
Z wysylaniem zalacznikéw od strony technicznej
jest sprawa prosta; wstawiamy go do listu i juz. Ale
odbieranie takiej korespondencji bywa ktopotliwe.
Nalezy weczesniej dowiedzie¢ si¢ czy kto$ jest
wstanie odebra¢ od nas poczte z zalacznikiem.
Duzy zalacznik zobowiazani jesteSmy podzieli¢ na
mniejsze czesSci. Wysylanie fotografii z wakacji
o catkowitej pojemnosci 19 MB skonczy sig
niepowodzeniem. Delikatng sprawa jest takze
wysytanie do kogo$ zatacznikow, ktorych on nie
oczekuje lub nie akceptuje. A czgsto si¢ tak dzieje,
ze do wszystkich z naszej listy e-mailingowej
wysytamy jaki§ zabawny filmik. Tego typu
zataczniki  powinniSmy  kierowaé¢ do  osob
akceptujacych materiat tego typu, zaprzyjaznionych
i z duzym poczuciem humoru. Niezwykle
ktopotliwe

i denerwujace  bywa  odbieranie = poczty
z zalacznikami niedajacymi si¢ otworzy¢. Nadawca
powinien sprawdzi¢, w jakim programie najlepiej
dla adresata wysta¢ dodatek do listu zasadniczego.
Powyzsze zasady reguluja plynnos¢ dialogu
z udzialem e-maili, ulatwiaja komunikowanie
i wptyna na jego skuteczno$c¢.

W korespondencji elektronicznej denerwujace jest
takze zamieszczanie odpowiedzi pod naszym
tekstem. A oto i przyktad.

W  wypadku, Kkiedy mamy do czynienia
z jednorazowa wymiang komunikatéw jeste§my
sobie w stanie szybko z tym poradzi¢. Ale gdy
korespondencja przejdzie kilka razy przez nadawce
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i odbiorceg, wowczas szukanie odpowiedzi na koncu
listu, przebrnigcie przez dane teleadresowe zabiera
zbyt wiele cennego czasu. Kolejna bolaczka
zwigzang z zalacznikami jest wklejanie tekstu
kilkustronicowego do czg$ci zasadniczej listu.
Pomijam juz fakt, ze tekst traci forme, ale i jego
odczytanie bywa utrudnione poprzez zmiany w
tekscie dokonujace si¢ poprzez przesytanie migdzy
ré6znymi serwerami. | oto nagle w tek$cie wyrastaja
nam jakie$ krzaczki, gwiazdki i inne symbole.

Czy wolno nam na kazdy aspekt zycia reagowaé
wysytaniem listu e-mailowego? Nie, naturalnie ze
nie. Wyslesz kondolencje e-mailem? Zaprosisz na
$lub droga internetowa? Zerwiesz z ukochana tak
samo? Poprosisz o podwyzke w e-mailu?

Wynalazcy na szczgscie oferowali ludzkosci wiele
narzedzi 1 list elektroniczny nie jest jedyna
mozliwo$cia uprawiania szybkiej komunikacji. W
zyciu obcujemy z sytuacjami wymagajacymi
bezwzglednie osobistego kontaktu. Inaczej si¢ nie
da. Litery napisane na ekranie sa chlodne, nie
stycha¢ w nich tonu glosu a i niezb¢dna czasami
cisz¢ w dialogu uzyskuje si¢ tam tylko poprzez
zawieszenie zdania. To jedno. A po drugie.
Szczegdlnie komunikowanie pionowe, odbywajace
sig miedzy przetozonym a podwladnym wymaga
przestrzegania starych, utartych tradycja form
komunikacji. Sktadajac podanie bardzo czgsto
uzupetniamy je rozmowa w cztery oczy. Tylko
oddalenie od firmy w postaci wielu tysigcy
kilometrow pozwala na przestanie podania droga
internetowa. Naturalnie wczeéniej przewaznie
odbywa si¢ cho¢by rozmowa telefoniczna. Samo
pismo to juz tylko potwierdzenie podjgtych
uzgodnien. E-maile nie maja zadania wyreczaé nas
z trudnych i ktopotliwych sytuacji. One staja si¢
jedynie potwierdzeniem zaistnialej rzeczy. Mimo
tego, ze list internetowy zbliza si¢ do mowy, to
jednak tak delikatne zdarzenia jak rozstanie, Smier¢,
$lub, oswiadczyny powinny by¢ oznajmione
osobiscie Iub za pomoca listu tradycyjnego
kierowanego do odbiorcy z udziatem listonosza.
Inaczej sig nie da.

Znawcy psychologii internatutow twierdza, ze w
komunikacji prowadzone;j za pomoca
komunikatorow, poczty elektronicznej tatwiej
dochodzi do konfliktow, nieporozumien, sprzeczek.
Stowa nie zawsze oddaja nasze mysli. Ich
polaczenie zbyt malo pieczolowite wzbudza emocje
i dwuznaczno$ci. Tak wiec troska o dobor stow,
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uporzadkowanie mysli stanowi punkt wyjScia w
budowaniu satysfakcjonujacego komunikowania.
Za e-mailem nie uda si¢ schowa¢, jak za forteca.
Jego posta¢ latwa jest do przekazania dalej, do
skopiowania. Tym bardziej prowadzac rozmowy na
intymne tematy, poruszajac si¢ po objetych
tajemnicq zawodowa czy towarzyska zagadnieniach
zrezygnowaé¢ warto z e-maili. Nie ma to jak
rozmowa twarzg w twarz.

Nie wszyscy jeste§my wymowni i obyci z pisaniem.
Dlatego warto pamigta¢ o kilku kardynalnych
wskazowkach podczas tworzenia treSci listu e-
mailowego.

= Mysl tak, jakby§ mowit — ale nie uzywaj
wulgaryzmow, kolokwializmoéw i
prostackich stow,

=  Stawiaj na dialog — rozmawiaj z odbiorca,

= Mys$l w prosty sposob — zawite wywody
nie nadajq si¢ na e-mail,

= Pamigtaj o zwigzlo§ci — szczegdlnie
pierwszy inicjujacy e-mail musi by¢
bardzo zwigzty,

= Nieco poufatosci nie zaszkodzi — nieco a
wigc ograniczone np. do pozdrowien.

= Zastosuj spojny i konsekwentny ton
wiadomosci,

= Postugyj si¢ strona czynna,

Korespondencja z udzialem taczy
internetowych jak wida¢ z powyzszych analiz,
wymaga okreslonych postaw oraz
umiejetnosci.  Rozwazania o komunikacji
z wykorzystaniem tej drogi najlepiej byloby
chyba spia¢ stwierdzeniem Mys$l o nadawcy
kierowanego do Ciebie e-maila jak o sobie
samym. Moze wOwczas jego sprawy stang si¢
wazne i warte odpowiedzi, na ktdra czeka.



