Email po angielsku: zwrot do adresata

Wiadomo$¢ email rozpoczynamy, tak samo jak w jezyku polskim, od zwrotu do adresata.
W zalezno$ci od tego do kogo piszemy, uzywamy odpowiedniego zwrotu grzecznoSciowego.

Dear Sir/Madam - Szanowny Panie/Szanowna Pani
Oficjalny zwrot uzywany w mailach formalnych

To whom it may concern - dost. “do tego, kogo moze to dotyczy¢”
Tego formalnego zwrotu uzywamy, gdy nie znamy adresata, lub adresatoéw jest wielu.
Oprocz tego mozemy uzywac takich zwrotow jak:

Dear Mr. - kiedy adresatem jest mezczyzna

Dear Mrs. - kiedy adresatkg jest kobieta (zamezna)

Dear Ms. - kiedy adresatka jest kobieta (zamezna lub niezamezna)

Dear Miss - kiedy adresatkg jest niezamezna kobieta

Email po angielsku: wstep
Na poczatku maila czy tez listu powinni$my poda¢ powod, dla ktérego piszemy danego maila.
Mozemy sie rownieZ odnie$¢ do naszej weze$niejsze) korespondencyi. Zwtaszeza w listach
formalnych wazne jest, aby uzy¢ odpowiednich zwrotow grzecznoSciowych.

I am writing to you with regard to...
Pisze do Pana/Pani w sprawie...

I am writing in connection with...

Pisze w zwigzku z...

‘With reference to our correspondence, I would like to...
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Nawigzujgc do naszej korespondengi, cheiatbym/abym...
I am writing to you on behalf of...

Pisze do Panistwa w imieniu...
I am writing to enquire about...

Pisze, aby zapyta¢ o...
I hope this email finds you well.

Zwrot grzecznoSciowy uzywany na poczgtku maila, mozna go przettumaczy¢ jako ,Mam
nadzieje, Ze u Panstwa wszystko w porzadku”.

Nawiazanie do poprzedniego kontaktu

Thank you for your prompt response.
Dziekuje za szybka odpowiedz.

‘With reference to your email...
Nawigzujge do Pana/i maila...

‘With regard to your email...
Nawigzujge do Pana/i maila...

Following our phone conversation...
W nawigzaniu do rozmowy telefoniczne;...
Kontakt z polecenia

Your name was given to me by...
Otrzymatam Pana/i dane od...

My colleague, Adam Smith, suggested that I write to you concerning...

Moj kolega Adam Smith zasugerowat abym napisat/a do Pana/i w sprawie...



Email po angielsku: rozwiniecie

‘W rozwinieciu piszemy juz o tym, czego dotyczy nasz mail. Mogg to by¢ podziekowania,
przekazanie jakiej$ informacji, zaproszenie lub przeprosiny.

Email z pro$ba (request email)

Piszac email z pro$ba w jezyku angielskim musimy pamieta¢, by uzywac tak uprzejmych
zwrotow, jak tylko sie da. Pytania najlepiej zaczyna¢ od Could... lub Would... oraz stosowac
wyszukane zwroty. List formalny z pro$ba piszemy, aby uzyska¢ informacje lub naktoni¢
odbiorce listu do konkretnego dziatania.

Could you please let me know if...
Czy mogliby Panstwo da¢ nam znac czy...
‘Would you be so kind as to...
Czy byliby Panstwo tak uprzejmi...
I would be (most) grateful if you could...
Bytbym/Bytabym wdzieczna gdyby$cie Panistwo...
‘We would appreciate it if you could...
Byliby$my wdzieczni gdyby$cie Panstwo mogli...
Could we possibly arrange a meeting?
Czy mogliby$my moze umowi€ sie na spotkanie?
Would it be possible for you to send me...P
Czy moglby Panstwo wysta¢ nam...?

You are urgently requested to...



Bardzo prosze Panistwa o wystanie...

(bezposrednio, uzywane np. gdy kto$ zalega z zaptata)
‘We would like to know...

Chcieliby$my wiedziec...

Email podajacy informacje (informative email)

W mailu formalnym powinni$my umie¢ przekaza¢ zarowno dobre, jak 1 zte informacje. Przy
podawaniu informacji rowniez nalezy zadbac, aby styl wypowiedzi byt bardzo uprzejmy. Oto
typowe zwroty, ktérych uzyjemy piszac list podajgey informacje.

‘We are interested in...
JesteSmy zainteresowani...
We are happy to inform...
7. rado$cig informujemy...
We regret to inform you that...
7. przykro$cig informujemy, Ze...
Please be informed that...
Informujemy, 1z...
It might be interesting for you to know that...
Przydatng moze sie okaza informacja, Ze...
In reply to your query...
W odpowiedzi na Pafistwa zapytanie...

Email z przeprosinami (apology email)

W kontaktach biznesowych, czasem moze sie zdarzy¢, Zze bedziemy musieli wystosowa¢ email z
przeprosinami, na przyktad do klienta. Rowniez obowigzuje tu zasada maksymalnej
uprzejmoSci 1 zwykte I’'m sorry nie wystarczy. Przeprosiny powinny przede wszystkim by¢
szczere 1w takie) wiadomoSci email nalezy koniecznie wyrazi¢ skruche.



‘We would like to apologize for any inconvenience caused.
Chcieliby$my przeprosi¢ za powstate niedogodno$ci.
Please accept our apologies for the delay.
Prosze przyjac nasze przeprosiny za opéZnienie.
I am writing to offer my sincerest apologies.
Pisze, aby wyrazi¢ moje najszczersze przeprosiny.
Please accept our sincerest apology.
Prosze przyjac nasze najszczersze przeprosiny.
It was not our intention to...
Nie byto naszg intencja, Zeby...
‘We will make sure that this won’t happen again.
Upewnymy sie, Ze taka sytuacja sie nie powtorzy.

Email z zaZaleniem, skarga (complaint email)

Niestety czasami musimy wyrazi¢ swoje niezadowolenie, ale jednocze$nie zrobi€ to w sposob
grzeczny 1 taktowny. Tu z pomocg przyjdg wyrazenia typowe dla email z zazaleniem czy tez
email ze skargg.

I am writing to express my dissatisfaction with...
Pisze, Zeby wyrazi€ moje niezadowolenie z powodu...

I regret to say that ’'m not fully satisfied with...
7. przykro$cig stwierdzam, Ze nie jestem w petni usatysfakcjonowany/a z...

I would like to draw your attention to...
Chciatbym/Chciatabym zwroci¢ Panstwa uwage na...

T’'m writing to express my concern about the fact that...



Pisze, aby wyrazi¢ swoje obawy na temat...
I would be grateful if you could send me a full refund as soon as possible.

Bede wdzieczny/wdzieczna gdyby$cie mogli Pafistwo wysta¢ mi petny zwrot kosztow tak szybko
jak to tylko mozhwe.

I feel that you should consider an appropriate refund.
Uwazam, Ze powinniScie Panstwo rozwazy¢ odpowiedni zwrot kosztow.
‘We look forward to dealing with this matter with no delay.
Oczekujemy, Ze zajma sie Panistwo tg sprawg bezzwlocznie.
Please note that the goods we ordered have not yet arrived.
Prosze zauwazy€, Ze towar, ktory zamowiliSmy, jeszeze do nas nie dotart.

Email z zaproszeniem (invitation email)

Ofigjalne zaproszenie powinno by¢ uprzejme, jednak nie zbyt nachalne. Musimy bra¢ pod
uwage, ze mozliwe jest, Ze osoba zapraszana nam odmoéwi. Piszgc email z zaproszeniem
moZemy uzy¢ nastepujgcych fraz:

‘We would like to invite you to...
Chcieliby$my Panstwa zaprosi€ na...
‘Would you like to join us for...?
Czy chcieliby Panistwo towarzyszy¢ nam podczas...?
‘Would you be so kind as to join me...?
Czy bytby/bytaby Pan/Pani tak uprzejmy/uprzejma towarzyszy¢ mi podczas...?
It would be my pleasure if you would...

To bytaby przyjemnos$¢ gdybys...



Email po angielsku: zakonczenie

W zakonczeniu listu powinni$Smy podsumowac swojg wypowiedZ, moZemy rownieZ
poinformowac¢ o zatgcznikach, jeSh przesytamy je razem z wiadomo$cia.

Informacja o zataczniku
Attached please find...
W zatgczeniu przesytam...
Please find enclosed...
W zatgczeniu znajdg Panstwo...
I am sending you the documents as an attachment.
Wysytam Panstwu dokumenty jako zatgcznik.
WryraZenia na zakonczenie listu
Should you have any questions, don’t hesitate to contact me.
Jesh majg Panstwo jakie$ pytania, prosze sie ze mng skontaktowac.
Let me know if you need anything.
Prosze da¢ mi znac je$li czego$ Panstwo potrzebujg.
Please let me know if I can be of assistance.
Prosze da¢ mi zna¢ czy moge jako$ pomoc.
‘We hope you can settle this matter to our satisfaction.
Mam nadzieje, Ze rozwigza Panstwo te sprawe z korzy$cig dla nas.
I look forward to hearing from you.

Czekam na Panstwa odpowiedz.



Email po angielsku: zwrot na zakonczenie

Zwrot na koncu maila po angielsku jest bardzo wazny. Wyraza on szacunek do osoby, z ktora
korespondujemy. Jesli list rozpoczynamy stowami Dear Sir/Madam, na koncu listu powinniSmy
napisa¢ Yours faithfully. W amerykanskim angielskim stosowana jest rowniez forma Yours
truly, ktéra w brytyjskim uwazana jest za bardziej nieformalna.

Best - Pozdrawiam

Sincerely - 7. powazaniem

Regards - Pozdrawiam

Best regards - Pozdrawiam serdecznie
Thank you - Dziekuje

‘Warm wishes - Najlepsze Zyczenia
‘With gratitude - 7. wdzieczno$cig

Respectfully - 7 wyrazami szacunku

FORMAL LETTER EXAMPLE
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Dear Mr. Smith,

Thank you so much for drawing our attention to this matter. I would like you to accept my
sincerest apologies on behalt of K&J Company.

The comments we recerve about our customer service are very important to us. Positive and
negative opinions both help us improve. We re sorry you had to experience poor customer
service at our company. We assure you that we have already taken appropriate measures. The
employee you wrote a complaint letter about will be sent to additional customer service
trarnings and will shadow a senior sales clerk to ensure he understands the importance of’
quality customer service.

Again, please accept our sincerest apologies. Attached please find a K0% discount for all
merchandise avairlable i our stores. We hope to see you again!

Yours faithfully,

Adam_Johnson

CLO K& Company
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