








3 Οκτωβρίου 2014
Γεια σας,

Θα ήθελα να σχολιάσω από την αρχή κάποιες καλές συνήθειες όταν γράφετε επαγγελματικά ηλεκτρονικά μηνύματα, ώστε να αρχίσετε να τις εξασκείτε και να τις αποκτήσετε έγκαιρα (δηλ. πριν αρχίσετε να δουλεύετε):

1) Βάζετε πάντα ένα περιεκτικό subject στο μήνυμά σας, ώστε να ξέρει ο αποδέκτης τι θα διαβάσει. (Όταν λαμβάνει κανείς πολλά μηνύματα, αν κάποιο φαίνεται άσχετο μπορεί να το σβήσει αδιάβαστο.) Συνιστάται να το γράφετε με λατινικούς χαρακτήρες, ώστε αν υπάρχει πρόβλημα γραμματοσειράς, ο αποδέκτης να ξέρει τουλάχιστον τι είναι αυτό που δεν μπορεί να διαβάσει.

2) Καλό είναι να αποκαλείτε κάπως τον αποδέκτη. Αν σας πέφτει βαρύ το κύριε/κυρία τάδε, τουλάχιστον ξεκινήστε με ένα «χαίρετε» ή «καλημέρα» - ανάλογα βέβαια και με την επαγγελματική σχέση.
3)  Να υπογράφετε με το όνομά σας (ανάλογα πάλι με τον αποδέκτη, ποικίλλει και η βερσιόν του ονόματος, μπορεί να χρειάζεται να συνοδεύεται και από ιδιότητα).
4) Συνημμένα: τα ονόματα των συνημμένων αρχείων να είναι ΠΑΝΤΑ με λατινικούς χαρακτήρες και να περιγράφουν το περιεχόμενο του αρχείου. Γενικά, όταν δεν ξέρετε κάποιον καλά, αποφεύγετε τα συνημμένα (γιατί μπορεί να μην τα ανοίξει), ιδίως τα μεγάλα, ιδίως χωρίς προειδοποίηση/άδεια (πχ μην μου στείλετε ποτέ κάποια άσκηση-θηρίο με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο εκτός κι αν το έχουμε συζητήσει και έχω συμφωνήσει ή, εννοείται, εκτός αν το έχω ζητήσει). Αν πρέπει να στείλετε συνημμένο, το κείμενο πρέπει να περιγράφει σύντομα 1) τι λέει το συνημμένο και 2) γιατί ζητάτε από τον αποδέκτη να το διαβάσει.

Θα συμβούλευα να φυλάγατε αυτές τις συμβουλές.

ΜΠ

