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Dekalog komunikacji mailowej ISEZ PAN

Kazda wiadomos¢ buduje kulture naszego Instytutu. Ponizsze zasady pomagajq nam
komunikowac sie skutecznie i z szacunkiem.

1. Pisz z szacunkiem i zyczliwos$cia
Uprzejmy ton to podstawa profesjonalnej komunikacji.

2. W temacie przedstaw istote sprawy
Konkretny temat (np. "Pro$ba o konsultacje raportu - termin 20.10") utatwia ustalenie
priorytetow i organizacje skrzynki mailowej.

3. Pisz zwiezle i jasno
Im prostsza i krotsza wiadomos¢, tym skuteczniejsza. Nie komplikuj — dtugie maile mozesz
zastapic¢ rozmowq lub dokumentem w zataczniku.

4. Nie pisz pod wplywem emocji i unikaj agresywnych form
Jesli co$ Cie poruszyto - odt6z odpowiedZ na chwile. Nie uzywaj WIELKICH LITER ani
nadmiaru wykrzyknikow - moga by¢ odebrane jako agresywne.

5. Unikaj ocen i uogélnien
Zamiast ,wszyscy zapomnieli" - napisz ,proponuje przypomniec" lub ,,warto wrocic
do tematu".

6. Potwierdz odbior wiadomosci z prosba o dziatanie
Gdy mail zawiera zadanie, termin lub pytanie wymagajace odpowiedzi - potwierdzZ odbiér
i (jesli mozliwe) zadeklaruj termin reakgcji.

7. Rozwaznie uzywaj ,0dpowiedz wszystkim"
Stosuj tylko gdy Twoja odpowiedz jest istotna dla wszystkich odbiorcoéw. W pozostatych
przypadkach odpowiedz tylko nadawcy.

8. Dostosuj ton do odbiorcy i sytuacji
Mail do catego Instytutu wymaga innego stylu niz wiadomo$¢ do bliskiego wspétpracownika.

9. Masz pomyst dla Instytutu? Skonsultuj go najpierw
Przed wystaniem wiekszej inicjatywy do szerokiego grona skontaktuj sie z bezposrednim
przetozonym lub Dyrekcja.

10. Jedna wiadomos¢ = jedna sprawa
Gdy poruszasz kilka niezaleznych tematéw, rozwaz wystanie osobnych maili - utatwia to
pOZniejsze odnalezienie korespondenc;ji.
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