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D ke
learnings

e E-maile pozostaja kluczowym
narzedziem komunikacji biznesowej.

e Srednio pracownik biurowy wysyta i
otrzymuje okoto 1371 e-maili dziennie.

e Efektywne  zarzgdzanie e-mailami
moze Znaczaco ZWiekszyc
produktywnosc.

e Struktura e-maila biznesowego sktada
sie z kilku kluczowych elementow.

e Dobry e-mail biznesowy powinien byc
jasny, zwiezty | profesjonalny.

e Struktura narzedzi do e-maili, takich
jak Outlook, moze pomdoc w lepsze]
organizacji pracy.



useful

phrases

POLSKIE

WYRAZENIE

ANGIELSKIE
TLtUMACZENIE

W odpowiedzi na Pana/Pani e-mail...

In response to your email...

Chciatbym/Chciatabym poinformowac, ze...

| would like to inform you that...

W zatgczeniu przesytam...

Please find attached...

Prosze o potwierdzenie otrzymania...

Please confirm receipt of...

Czy mégtby Pan / mogtaby Pani...?

Could you please...?

Dziekuje za szybkg odpowiedz.

Thank you for your prompt response.

Czy mozemy umoéwic¢ sie na spotkanie?

Can we schedule a meeting?

Potrzebuje wiecej informaciji na temat...

| need more information about...



__Jel(e
tip

e Ustal konkretne pory na sprawdzanie i odpowiadanie na e-
maile. Unikaj ciggtego sprawdzania skrzynki - to rozprasza
| obniza produktywnosc.

e Stosuj zasade "dwoch minut” - jesli mozesz odpowiedziec
na e-mail w mniej niz dwie minuty, zréb to od razu.

e Uzywa] folderow | etykiet do organizacji e-maili. To
pomoze Ci szybciej odnajdywac potrzebne informacje.

e Alternatywnie: zadbaj o mozliwos¢ wyszukiwania maila w
przysztosci. Poswie¢ chwile na zastanowienie sie nad
stowami kluczowymi, ktérych mozesz uzy¢ w przysztosci,
by znalez¢ te wiadomosc.

e Regularnie czys¢ swojg skrzynke odbiorczg. Usun lub
zarchiwizuj e-maile, ktore nie sg juz potrzebne.

e Pamietaj o zwieztosci. Krotkie, konkretne e-maile s3
bardzie] efektywne | oszczedzajg czas zarowno Tobie, jak i
odbiorcy.



_ S

Q: Jak czesto powinienem sprawdzaé stuzbowg skrzynke e-
mailowg?

A: To zalezy od charakteru Twojej pracy, ale dobrg praktyka
jest sprawdzanie e-maili 2-3 razy dziennie w ustalonych
porach, np. rano, w potudnie | pod koniec dnia pracy. Unikaj
ciggtego sprawdzania e-maili, gdyz moze to obnizy¢ Twojg
produktywnosc.

Q: Jak dtugi powinien by¢ profesjonalny e-mail biznesowy?
A: Generalnie, im krotszy, tym lepszy. Staraj sie, aby Twoj e-
mail nie przekraczat jednego ekranu. Jesli musisz przekazac
wiecej informaciji, rozwaz uzycie zatgcznikow lub
zaproponowanie rozmowy telefonicznej.

Q: Czy powinienem uzywaé emotikonéw w e-mailach
bizhesowych?

A: W wiekszosci przypadkdow lepiej unika¢ emotikondw w
formalne] komunikacji biznesowej. Jednak w niektdrych
bardzie] nieformalnych srodowiskach pracy lub w komunikacji
z Dbliskimi wspdtpracownikami mogg by¢ akceptowalne.
Zawsze Kkieruj sie kulturg firmy i charakterem relacji z
odbiorca.



D cxample
email

Subject: Meeting Request: Q3 Marketing Strategy Review
Dear Ms. Johnson,
I'm writing to request a meeting to discuss our Q3 marketing
strategy.
Given our recent market analysis, | believe it's crucial we
review our current approach. I'd like to propose the following
agenda:

1.Review of Q2 performance

2.Discussion of new market trends

3.Proposal for Q3 strategy adjustments
Would you be available for a 60-minute meeting next Tuesday
at 2 PM? If this time doesn't suit you, please let me know
your availability for next week.
| look forward to your response and our discussion.
Best regards, John Smith
John Smith
Marketing Manager
ABC Company
john.smith@abccompany.com
+1(555) 123-4567



mailto:john.smith@abccompany.com

D cxample
email

Example of an Easily Searchable Email:

Subject: Order Status Update - Order #12345

Dear [Client Namel],

I'm writing to provide an update on your order #12345 placed
on [Date].

Current status: [e.g., In Production / Shipped / Delayed]
Estimated delivery date: [Date]

If you have any questions about this order (#12345), please
don't hesitate to contact me.

Best regards,

[Your Name]

KOMENTARZ DO EMAILA:

e Subject line: Krdotki, jasny opis zawartosci e-maila

e Greeting: Profesjonalne | odpowiednie do sytuaciji
biznesowej

e Opening: Krotkie wprowadzenie wyjasniajgce cel e-maila

e Main content: Gtéwna tres¢ wiadomosci, zawierajgca
kluczowe informacje

e Closing: Podsumowanie lub call to action

e Sign-off: Profesjonalne pozegnanie

e Signature: Twoje dane kontaktowe | stanowisko



D oction
steps

1.Napisz e-mail do kolegi z pracy, proszac o informacje na
temat projektu.

2.Przygotuj e-mail potwierdzajgcy termin spotkania.

3.Regularnie czys¢ swojg skrzynke odbiorczg. Usun lub
zarchiwizuj e-maile, ktore nie sg juz potrzebne.

4.Cwicz pisanie jasnych, zwieztych e-maili, aby poprawid
swoje umiejetnosci komunikacji biznesowej.



addrtional
resources

DODATKOWE ZASOBY:

Artykut: Adrian Pali”The 6 Pillars to Perfect Business Email Structure”
__[link do artykutu],

Podcast: BBC Learning_English “Work emails: Office English episode 1
“ [link do podcastul

Video: Victoria Turk “How to write an email (no,_really)” TEDxAthens
[link do video]

~»

TED* How to Write an Email (No, Re_all*) | Victoria Turk | TEDX...
4 Share
Y
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-~/

How to write an email (no, really) | Victoria Turk |
TEDxAthens

You might think you're an expert at email, but you're probably doing it
wrong. Which greeting should you use? How can you make sure you're
not misunderstood? Do you know the golden rule of CC? From subject li...

TED


https://www.ted.com/talks/victoria_turk_how_to_write_an_email_no_really/transcript?subtitle=en
https://www.ted.com/talks/victoria_turk_how_to_write_an_email_no_really/transcript?subtitle=en
https://www.ted.com/talks/victoria_turk_how_to_write_an_email_no_really/transcript?subtitle=en
https://www.ted.com/talks/victoria_turk_how_to_write_an_email_no_really/transcript?subtitle=en
https://www.ted.com/talks/victoria_turk_how_to_write_an_email_no_really/transcript?subtitle=en
https://www.ted.com/talks/victoria_turk_how_to_write_an_email_no_really/transcript?subtitle=en
https://www.directiq.com/the-6-pillars-to-perfect-business-email-structure/
https://www.directiq.com/the-6-pillars-to-perfect-business-email-structure/
https://www.directiq.com/the-6-pillars-to-perfect-business-email-structure/
https://www.youtube.com/watch?v=k188_aGDklQ
https://www.youtube.com/watch?v=k188_aGDklQ
https://www.youtube.com/watch?v=k188_aGDklQ
https://www.youtube.com/watch?v=k188_aGDklQ
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D ke
learnings

e Prawidtowe korzystanie z pol To, CC |
BCC jest kluczowe dla efektywnej
komunikacj

e Dobry temat e-maila powinien byc
krotki, konkretny | akcyjny

e Poprawna interpunkcja i formatowanie
zwiekszajg czytelnosc¢ e-maila

e Aktualne trendy w formatowaniu e-
maili to krotkie akapity 1 uzywanie
punktatorow

e Czytelnos¢ |  profesjonalizm  s3
kluczowe w komunikacji e-mailowe]



useful
phrases

POLSKIE ANGIELSKIE

WYRAZENIE TLtUMACZENIE

W nawigzaniu do naszej rozmowy... Following up on our conversation...

Chciatbym/Chciatabym zwrdci¢ Pana/Pani

| would like to draw your attention to...
uwage na...

| would appreciate your thoughts on this

Prosze o opinie w tej sprawie matter

Z przyjemnosciag informuje, ze... I'm pleased to inform you that...

Czy mégtby Pan / mogtaby Pani

i ?
S Could you please confirm...?

If you have any questions, please don't

W przypadku pytan, prosze o kontakt hesitate to contact me

Dziekuje za Pana/Pani czas i uwage Thank you for your time and attention

Z niecierpliwoscig czekam na Pana/Pani

odpowieds | look forward to your response




__Jel(e
tip

e Zawsze sprawdzaj, czy adresy e-mail w polach To, CC i
BCC sg poprawne przed wystaniem

e Przy tworzeniu tematu e-maila, zastandw sie, co by Cie
sktonito do otwarcia wiadomosci

e Uzywaj kroétkich akapitéw (2-3 zdania) dla lepsze]

czytelnosci

e Stosuj punktatory dla przejrzystego przedstawienia listy
lub krokow

e Wyrdzniaj wazne informacje pogrubieniem, nie

capslockiem

e Unikaj nadmiernego uzywania wykrzyknikow i wielokropkow

e Przed wystaniem e-maila, zawsze przeczytaj go jeszcze
raz, sprawdzajgc tresc¢ i formatowanie

e Dostosuj poziom formalnosci do kultury firmy i charakteru
relacji z odbiorca



_ S

Q: Kiedy powinienem uzywa¢ pola CC, a kiedy BCC?

A: CC (Carbon Copy) uzywaj, gdy chcesz, aby dodatkowe
osoby byty poinformowane o tresci e-maila, ale nie
oczekujesz od nich bezposredniej odpowiedzi. BCC (Blind
Carbon Copy) stosuj, gdy chcesz wysta¢ kopie e-maila do
kogos, nie ujawniajgc tego faktu innym odbiorcom.

Q: Jak dtugi powinien by¢ temat e-maila?

A: Idealny temat e-maila powinien mie¢ od 6 do 10 stéw.
Powinien byC¢ wystarczajgco konkretny, aby odbiorca
wiedziat, czego dotyczy e-mail, ale nie na tyle dtugi, by
zostat obciety w skrzynce odbiorczej.

Q: Czy moge uzywaé¢ kolorowego tekstu w e-mailach
bizhesowych?

A: Generalnie zaleca sie unikanie kolorowego tekstu w e-
mailach biznesowych, gdyz moze to wyglagdacd
nieprofesjonalnie. Lepiej skupi¢ sie na czystym, czytelnym
formatowaniu z uzyciem czarnego tekstu na biatym tle.



D cxample
email

Subject: Proposal Review: Deadline Friday

Hi Team,

I'm writing to remind everyone about the upcoming deadline

for the Q3 project proposal review. Here are the key points:

1.Deadline: This Friday, July 15, by 5 PM

2.Required sections: « Executive summary « Market analysis
« Financial projections « Risk assessment

Please ensure all sections are complete and proofread

before submission. If you need any clarification or assistance,

don't hesitate to reach out.

| look forward to reviewing your proposals.

Best regards, Sarah

Sarah Johnson

Project Manager

XYZ Corporation

sarah.johnson@xyzcorp.com

+1 555 987/7-6543



mailto:sarah.johnson@xyzcorp.com

D oction
steps

1.Przejrzyj ostatnie 10 e-maili, ktore wystates. Ocen, czy
tematy tych e-maili byty efektywne. Jesli nie, przepisz je,
stosujgc zasady poznane w tej lekcji.

2.Napisz e-mail do zespotu (5-7 zdan), informujacy o
nadchodzgcym deadlinie projektu. Uzyj punktatorow i
pogrubienia do podkreslenia kluczowych informacii.

3.5twdrz szablon podpisu e-mailowego, ktory zawiera Twoje
imie i nazwisko, stanowisko, nazwe firmy i dane
kontaktowe.



addiional
resources

DODATKOWE ZASOBY:

Artykut: Athenkosi Tshiki “Strategic connections: A guide to improving.
email communication skills in customer-focused environments...”
[link do artykutu].

Business Email “Structure: Best Practices for Effective Communication
» _ [link do artykutu].

Video: British Council | LearnEnglish “English for Emails: Organising_your
writing”  [link do video]

CNGLISH ="
FOR EMAILS:

organising

your
writing
@@ BRITISH
@@ COUNCIL

Watch on (£ Youlube



https://www.opps.ai/blog-posts/business-email-structure-best-practices-for-effective-communication
https://www.opps.ai/blog-posts/business-email-structure-best-practices-for-effective-communication
https://www.opps.ai/blog-posts/business-email-structure-best-practices-for-effective-communication
https://timetoreply.com/blog/email-communication-skills/
https://timetoreply.com/blog/email-communication-skills/
https://timetoreply.com/blog/email-communication-skills/
https://www.youtube.com/watch?v=nPc9LI2Yq9A
https://www.youtube.com/watch?v=nPc9LI2Yq9A
https://www.youtube.com/watch?v=nPc9LI2Yq9A
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D ke
learnings

e Jasne | zwiezte pisanie jest kluczowe
dla efektywne] komunikacji e-mailowe]

e TOn | styl e-maila powinny bycC
dostosowane do odbiorcy | sytuacj

e Uzywanie strony czynnej czyni
komunikacje bardzie] bezposrednig |
dynamiczng

e Inkluzywny jezyk w  komunikacji
biznesowej jest coraz wazniejszy

e Praktyka 1 Swiadome stosowanie
technik pisania poprawia jakosc
komunikacji



useful
phrases

POLS.KIE ANGIELSKIE
WYRAZENIE TLUMACZENIE
Z uwagi na... In light of...

Proponuje nastepujgce rozwigzanie... | propose the following solution...
Chciatbym/Chciatabym podkresli¢, ze... | would like to emphasize that...
Bioragc pod uwage wszystkie aspekty... Considering all aspects...

Prosze o Pana/Pani opinie w tej kwestii | would value your opinion on this matter

W odpowiedzi na Pana/Pani prosbe... In response to your request...

Czy mégtby Pan / mogtaby Pani rozwazyc¢...? Would you consider...?
Jestem przekonany/a, ze... | am confident that...




D Dro
tip

e Bgdz bezposredni: Zacznij e-mail od gtdwnego przestania

e Uzywaj strony czynnej: Zamien "The report was completed"”
na "l completed the report”

e Unikaj zargonu: Uzywaj prostego jezyka, ktory kazdy
zrozumie

e Bgdz konkretny: Zamiast "Let's meet soon"”, napisz "Can we
meet next Tuesday at 2 PM?"

e Dostosuj ton do odbiorcy: Formalny dla klientow, mnigj
formalny dla kolegow

e Uzywaj jezyka inkluzywnego: Np. "team members" zamiast
‘guys’

e Stosuj krotkie akapity | punktatory dla lepszej czytelnosci

e Zawsze sprawdzaj pisownie i gramatyke przed wystaniem



D S

Q: Jak moge sprawié, by moje e-maile byty bardziej
przekonujgce?

A: Skup sie na korzysciach dla odbiorcy, uzywaj konkretow |
danych, oraz przedstaw jasne wezwanie do dziatania (call-to-
action). Unikaj nadmiernego uzywania przymiotnikéw i
przystowkow - zamiast tego, pozwol faktom mowic za siebie.

Q: Jak poradzi¢ sobie z trudnym lub emocjonalnym
tematem w e-mailu?

A: Zachowaj profesjonalizm | obiektywizm. Skup sie na
faktach, wunikaj osobistych atakdw. Jesli to mozliwe,
zaproponuj rozmowe telefoniczng lub spotkanie, aby omowic
delikatne kwestie.

Q: Jak dtugo powinienem czekaé, zanim wysle follow-up
email?

A: Zalezy to od pilnosci sprawy i kultury firmy. Ogolnie, 2-3
dni robocze to rozsgdny czas oczekiwania. Jesli sprawa jest
pilna, mozesz wystac¢ follow-up wczesniej, ale zawsze staraj
sie dac¢ odbiorcy rozsagdny czas na odpowiedz.



D cxample
email

Subject: Project Update: New Timeline and Action Items

Dear Marketing Team,

I'm writing to update you on the Q3 campaign project. After

reviewing our progress, we need to adjust our timeline and

priorities. Here's what you need to know:

1.New deadline: August 15th (extended by two weeks)

2.Key priorities: « Finalize content strategy by July 25th .
Complete design mockups by August 5th « Begin social
media scheduling on August 10th

I've adjusted individual tasks in our project management

tool. Please review your assignments and let me know if you

have any concerns.

We'll discuss these changes in detail during our team

meeting tomorrow at 10 AM.

Thank you for your hard work and flexibility.

Best regards, Alex

Alex Taylor

Marketing Manager

InnovaTech Solutions

alex.taylor@innovatech.com

+1 555 234-5678



mailto:alex.taylor@innovatech.com

D oction
steps

1.Wybierz e-mail, ktéry niedawno napisates. Przeredaguj go,
stosujgc zasady jasnego i zwieztego pisania poznane w tej
lekcji.

2.Napisz e-mail (8-10 zdan) do swojego zespotu, informujacy
O zmianie w projekcie. Uzyj strony czynnej i konkretnych
sformutowan.

3.Przeanalizu] swoj typowy styl pisania e-maili. Zidentyfikuj
trzy obszary, ktére mozesz poprawic, i stworz plan ich
implementacji w przysztych e-mailach.



additional
resources

DODATKOWE ZASOBY:

Artykut: “6 Quick Tips for Writing_Effective Emails” [link do artykutu]

Artykut: “Writing_Gender-Neutral Emails” [link do artykutu].

Podcast: “Write It Well: How to Craft an Email to Capture Busy Readers”
[link do podcastu]

Video: “How to Write Effective Emails - 6 Tips | Write Better Emails”
[link do video].

@ How to Write Effective Emails - 6 Tips | Write Better Emaills

1555 " How TO WRITE g
o EFFECTIVE EMAILS



https://www.youtube.com/watch?v=loR9DuqlLpE
https://www.youtube.com/watch?v=loR9DuqlLpE
https://www.youtube.com/watch?v=loR9DuqlLpE
https://www.linkedin.com/pulse/writing-gender-neutral-emails-glen-elvis-m-j/
https://www.linkedin.com/pulse/writing-gender-neutral-emails-glen-elvis-m-j/
https://www.linkedin.com/pulse/writing-gender-neutral-emails-glen-elvis-m-j/
https://www.grammarly.com/blog/how-to-write-effective-emails/
https://www.grammarly.com/blog/how-to-write-effective-emails/
https://www.grammarly.com/blog/how-to-write-effective-emails/
https://www.grammarly.com/blog/how-to-write-effective-emails/
https://www.youtube.com/watch?v=6ImLtkCzaKs
https://www.grammarly.com/blog/how-to-write-effective-emails/
https://www.grammarly.com/blog/how-to-write-effective-emails/
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ED Checklist

CO UMIESZ PO MODULE 3:

Gratulacje! Ukonczytes Modut 3 kursu Business Class,
poswiecony umiejetnosciom pisania w biznesie. Oto kluczowe
punkty:

1.

2.

N O

8

Efektywna komunikacja e-mailowa  jest podstawg
profesjonalnej korespondencji biznesowej.

Struktura i formatowanie e-maili majg znaczgcy wptyw na
ich czytelnos¢ i skutecznos$¢.
.Stosowanie szablondéw i technik zwiekszajgcych

produktywnos¢ moze znacznie usprawni¢ Twojg prace.

.Komunikatory internetowe (IM) sg waznym narzedziem w

nowoczesnym biznesie, ale wymagajg odpowiedniego
podejscia.

.Znajomosc¢ zargonu korporacyjnego jest wazna, ale rownie

istotne jest umiejetne postugiwanie sie prostym jezykiem.

.Rézne cele biznesowe wymagajg réznych styléw pisania.
.Komunikacja miedzykulturowa wymaga szczegolnej

wrazliwosci i zrozumienia.

.Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami w komunikacji e-

mailowej wymaga opanowania, empatii i profesjonalizmu.

Pamietaj, ze doskonalenie umiejetnosci pisania w biznesie to
proces ciggty. Praktykuj regularnie, bgdz otwarty na feedback

nie bodj sie eksperymentowaé z nowymi technikami i

narzedziami.
Zyczymy Ci sukcesdw w stosowaniu zdobytej wiedzy w
praktyce!
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