A2.36.1 Jak pisa¢ maile?

Wie schreibt man E-Mails?

W pracy czesto piszemy maile, wiec warto zna¢ proste zasady. Kiedy wiadomos¢ jest dtuga,
dobrze podzieli¢ jg na akapity, bo wtedy tatwiej jg czytac. Lepiej pisa¢ konkretnie i unikaé
small talku w mailu. Zanim wyslesz wiadomos¢, sprawdz adresata, linki i zatgczniki, a na
koncu popraw btedy ortograficzne.

Bei der Arbeit schreiben wir oft E-Mails, deshalb lohnt es sich, einfache Regeln zu kennen. Wenn die Nachricht
lang ist, ist es gut, sie in Absdtze zu unterteilen, denn dann liest sie sich leichter. Besser ist es, konkret zu
schreiben und Small Talk in der E-Mail zu vermeiden. Bevor du die Nachricht sendest, priife den Empfénger,
Links und Anhédnge, und zum Schluss korrigiere Rechtschreibfehler.

1. Co warto zrobi¢, gdy wiadomos¢ jest dtuga?

a. Wystac jg od razu, bez sprawdzania. b. Napisac jg bez akapitéw, zeby wygladata
oficjalnie.
c. Doda¢ duzo small talku, zeby byta mita. d. Podzieli¢ jg na akapity.

2. Dlaczego w mailu lepiej unika¢ small talku?
a. Bo w mailu trzeba pisa¢ krétko i konkretnie.  b. Bo w mailu nie wolno uzywac polskich znakéw.
c. Bo maile stuza tylko do wysytania zdjec. d. Bo small talk zawsze jest potrzebny w

rozmowie telefoniczne;.
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2. Du musst schnell ein wichtiges Dokument an eine Firma schicken und suchst eine
Alternative zum Einschreiben.

Aufgabe: Wypisz 4 korzysci e Poleconego i napisz, dlaczego wybierzesz te ustuge, kiedy masz mato
czasu.
URL: e Polecony

Use e Polecony/ powiadomienie / zaloguj sie / folder ,Odebrane” / dostarczono / zatgcznik
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https://app.colanguage.com/de/polnisch/dialoge/jak-pisac-maile
https://app.colanguage.com/de/polnisch/dialoge/jak-pisac-maile#exercise-1
https://edoreczenia.poczta-polska.pl/e-uslugi/e-polecony/

