Jak napsat formální e-mail

E-mailová komunikace v dnešní době dávno předčila klasické dopisy. Ale stejně tak jako dopis, tak i e-mailová zpráva má svá pravidla psaní. Zopakujeme si nejdůležitější pravidla a vy si ji vyzkoušíte přímo v praxi, při odevzdávání úkolů.
1. E-mailová adresa
Adresa, ze které e-mail odesíláte, by měla v ideálním případě  obsahovat vaše jméno a příjmení. V případě, že používáte e-mail rodičů, nebo váš e-mail obsahuje přezdívku, podle které vás nelze rozpoznat je důležité, abyste napsali do předmětu vaše jméno:
2. Používejte předmět
Do předmětu napište své jméno + příjmení a jaký úkol odevzdáváte:
Např. Jan Novák, Český jazyk - mluvnice
3. Důležité je oslovení, nebo pozdrav – Oslovení oddělujeme čárkami z obou stran!
Vážený/vážená; Dobrý den,
Př. Dobrý den, pane učiteli, 
4. Obsah zprávy
Do obsahu zprávy byste měli napsat, co posíláte. 
Př. V příloze posílám domácí úkol do českého jazyka (mluvnice, sloh a literatura). 
V případě můžete doplnit, co vám dělalo největší problém, co vám zabralo nejvíce času. Můžete připojit dotaz na paní učitelku/ pana učitele. Nebo napsat učiteli jiný vzkaz.  
5. Zakončení a podpis
Nejvhodnějším způsobem zakončení formálního e-mailu jsou formulky „S pozdravem“, nebo „S přáním hezkého dne“. Nakonec uveďte své jméno a příjmení.
Příklad e-mailu na následující straně →

Příklad e-mailu:
Dobrý den, paní učitelko,
[bookmark: _GoBack]v příloze posílám domácí úkol do českého jazyka. Druhou otázku na straně 69 ve cvičení 3 nemám vyplněnou, protože jsem si s ní nevěděl rady. Mohla byste mi poradit? 
Předem Vám děkuji za odpověď.
Přeji Vám pěkný den.
S pozdravem → (nepíšeme tečku, ani čárku)
Jan Novák
