Struktura typowego maila, podobnie jak wiekszosci form pisemnych,
wyglada nastepujgco:

1. Wprowadzenie
2. Tresc

3. Zakonczenie

Temat wiadomosci

W zasadzie jest to gtdwna réznica miedzy e-mailem a tradycyjnym listem.
Musimy go zawrzec. Nie moze by¢ on przypadkowy - nie piszmy w tytule
"Hello" czy "Important”, bo to niewiele mowi. Zamiast tego sprébujmy krotko
| jasno napisac, czego dotyczy wiadomosc¢ np. "Invitation for a meeting".

Pozdrowienie

Nastepnie pozdrawiamy adresata (réznie w zaleznosci, czy piszemy do
znajomego, czy tez do dyrektora szkoty, musimy zachowac¢ odpowiednig
forme — dla przyktadu, piszgc do kolegi, przywitamy sie Hi Jack bgdz Hello
Jack, natomiast zwracajgc sie do kogos bardziej oficjalnie, napiszemy
przyktadowo Dear Sir).

Hi,

Hi Peter,
Hello Kate,
Kate,

Formalnie napiszemy:

Dear Sir,

Dear Sir or Madam,

To Whom It May Conern,
Dear Mr Banks,

Dear Kate Brown,

Wprowadzenie

Jesli piszemy do kogos pierwszy raz, dobrze jest sie przedstawic. Jesli jest to
juz ktérys mail z kolei, mozemy to poming¢. Warto na poczatku napisac
powod, dla ktérego piszemy do kogos wiadomosé. Moze to by¢ odpowiedz na
czyjs mail, moze to by¢ wiadomos¢ nawigzujgca kontakt - wszystko zalezy od
sytuacji.



My name is... - Mam na imie...

| am writing with regard to... - Pisze w zwigzku z

| am emailing in reference to... - Pisze wiadomos$¢ w nawigzaniu do...
| am contacting you to... - Kontaktuje sie z tobg, aby...

In reply to your email, | would like... - W odpowiedzi na twéj e-mail,
chciatbym...

| am writing in connection with... - Pisze w nawigzaniu do

| would like... - Chciatbym

How are you? - Jak sie masz?

How's everything? - Jak tam wszystko?

| was glad to hear from you. - Ciesze sie, ze napisates.

| hope things are going well with you these days. - Mam nadzieje, ze u
Ciebie wszystko w porzgdku w ostatnim czasie.

| hope you are well. - Mam nadzieje, ze u Ciebie wszystko w porzadku.
What's new? - Cotam u Ciebie nowego?

| can't wait! - Nie moge sie doczekac!

Giowna tresc¢

Tutaj musimy krétko wyjasnic, o co chodzi w naszym mailu, co chcemy
przez niego uzyskaé. Starajmy sie pisac krotkie i zwiezte zdania. Co
wiecej, cala wiadomos¢ nie moze by¢ zbyt diuga. Starajmy sie opisaé
wszystko w nie wiecej niz okoto 5 akapitach po 5 linijek.

We regret to inform you that... - Przykro nam informowag, ze...
Please, be informed that... - Informujemy, ze...

Please find the attached file. - Przesytam zatgczony plik.

According to the second question... - Jesli chodzi o drugie pytanie...

| forgot to add one more thing. - Zapomniatem dodac jedng rzecz.
Please, could you... - Prosze, czy mogtbys...?

We are able to confirm that... - Mozemy potwierdzi¢... (np. panskag
rezerwacje)

| would really appreciate if you could... - Bylbym wdzieczny, gdybys...
Can | have...? - Czy mogtbym dostac...?

Can you tell me more about...? - Czy mogtbys mi powiedzie¢ wiecej na
temat...?

Do you know if... - Czy wiesz czy...?

This is an urgent matter. - To jest pilna kwestia.

| wanted to ask you for a favor. - Chciatbym Cie prosi¢ o przystuge.



We discussed the new proposal and agreed on... - RozmawialiSmy o nowej
propozyciji i zgodzilismy sie na...

Podsumowanie i pozdrowienie

W podsumowaniu zawieramy zwroty konczace, wsrod ktorych znajdujg sie
koncowe pozdrowienie adresata wraz z odpowiednim pozegnaniem.

Thanks in advance. - Z gory dziekuje.

| look forward to hearing from you. - Z niecierpliwoscig czekam na Panstwa
odpowiedz.

If you have any questions, do not hesitate to contact me. - Jesli masz
jeszcze jakies pytanie, nie wahaj sie do mnie napisac.

Should you have any further questions/In case of any questions, do

not hesitate to contact me. - Gdybys$ miat jeszcze jakie$ pytania, nie wahaj
sie do mnie napisac.

Thank you for your help. - Dziekuje za pomoc.

Please, feel free to contact me if you have any questions. - Prosze, pisz do
mnie gdybys$ miat jakies problemy.

Let me know if you need anything else. - Napisz do mnie, jesli by$
potrzebowat czegos jeszcze.

Write back as quickly as you can. — Odpisz tak szybko, jak tylko bedziesz
maogt/mogta.

Hope to hear from you soon, — Mam nadzieje, ze szybko sie "ustyszymy".
Have a nice day, — Mitego dnia,

Take care. — Trzymaj sie

Na koniec piszemy jeszcze pozdrowienie.
W stylu nieformalnym moze ono wygladac tak:

Regards,
Thanks,

Best regards,
Best wishes,
Kind regards,
Best,

Yours,

Love,



Formalnie napiszemy:

Yours sincerely,
Yours, cordially,
Yours faithfully,
Respectfully,

| tutaj umieszczamy nasze imi¢ i nazwiskg, bgdz samo imie. Czasem
umieszcza sie tez tu nasze stanowisko, nazwe firmy oraz dane kontaktowe.

Przykladowy e-mail

Subject: Saturday's meeting Hi Tom,

How are you? I've just received your e-mail about the meeting this Saturday.
I'm so excited! Of course | want to join!

Who else is going to come? | hope that at least a few people will decide to join
us, as the more people at the meeting, the more fun we will have! BTW, how is
your sister? | heard that she was ill - | hope she's recovered since.

That's it for now. Write back ASAP with the information I've asked you about.
Can't wait until Saturday!

Take care,
XYZ



