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Komunikacija putem e-maila jednako je
vazna kao i ona u realnom svijetu te
putem mobitela, pisana ili drugog oblika.

Vazno je ve¢ u samom naslovu primatelju
vase poruke naznaliti o ¢emu je rijec.
Ako sa svojim profesorima imate
dogovoren nacin slanja e-mailova, onda
se pridrzavajte tog dogovora. :)

Primjer naslova: Marko Markié_Pitanje
oko zadace iz Hrvatskog jezika

Nacinom komunikacije i u virtualnom
okruzenju pokazujemo svoj odnos prema
procesu ucenja te osobi kojoj se obraéamo i s
kojom suradujemo, ali time predstavljamo i
sebe. Stoga, vazno je kako to uciniti na
primjereni nacin. Donosimo neke smjernice:

OSLOVLJAVANIJE | SADRZAJ

Vrlo je vazno zapoceti tekst poruke s uvodnim
ljubaznim pozdravom (npr. "Dobar dan";
"PoStovana profesorice" i slicno).

Vodite racuna da je tekst (pogotovo ako se radi
o duljem tekstu) vizualno jednostavan za
¢itanje. To se moZe postiéi odvajanjem odlomaka
u tekstu, a ako zelite naglasiti vazne elemente,
slobodno ih moZete podebljati ("boldati") ili
koristiti drugu boju teksta.

GRAMATIKA | TIPFELERI

Ulozite jednaku koli¢inu vremena u
provjeru pravopisa i gramatike kao i
kod bilo kojeg drugog oblika pisane
komunikacije (primjerice kod eseja,
sluzbenih dokumenata i sli¢no).
Neuredan e-mail s puno pogresaka i
tipfelera moZe ostaviti loS dojam kod
primatelja poruke.

NACIN PISANJA I "TON"
POSLANE PORUKE

Ako komunicirate s vasim profesorima, uvijek
vodite racuna da tekst ima "formalni", ali
pristojni ton.

Obracajte se profesorima s Vi", "Vama" i
sli¢no jer time pokazujete vase postovanje.

PRILOZI | DATOTEKE

Datoteke koje prilazete e-mailu uvijek
nazovite na nacin koji je jasan i koji sazima

Na kraju, uvijek zavrsite s porukom vezanom
uz isCekivanje odgovora, zahvalom ili s
pozdravom (npr. "Unaprijed hvala na
odgovoru", "Srdacni pozdrav" i sli¢no).

onaj sadrZaj te datoteke.

Primjer: Marko Mari¢_HRV_Domaéa zadaca

ODGOJNO SAVJETOVALISTE
Centar za rehabilitaciju ERF-a
Edukacijsko-rehabilitacijski fakultet

POTPIS NA KRAJU TEKSTA

Kada napisete sve ono Sto zelite poslati u e-
mailu i pozdravite primatelja poruke, vazno je
potpisati se kako bi osoba s druge strane
znala tko joj pise.

Ovo posebno vrijedi ako u e-mail adresi nema
naznacenog imena i prezimena pa je ponekad
tesko "desifrirati" o kome se radi. :)

odgojnoerf@gmail.com




