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Этого нельзя делать при деловом общении по электронной почте, чтобы не потерять хорошее отношение к себе начальника, клиента для компании и собственную работу.

Ошибка 1. Не отвечать на письма вовремя

Принятые нормы делового общения требуют, чтобы на электронное сообщение был дан ответ в течение 15 минут с момента его получения.

Ошибка 2. Не здороваться

Как бы вы ни торопились, нормы элементарной вежливости никто не отменял.

Ошибка 3. Перепутать имя человека
Важно не просто запомнить, как зовут того, кому вы пишете, но и обратить внимание на нюансы в имени.

Ошибка 4. Не читать письма
Вдумчиво читайте письма, чтобы не задавать вопросы, ответы на которые уже были даны в предыдущем письме.

Ошибка 5. Писать безграмотно

Современные программы очень эффективно проверяют на грамотность любые тексты, нужно лишь уметь ими пользоваться.

Ошибка 6. Неаккуратно оформлять письма

Вас никогда не будут воспринимать всерьез.

Ошибка 7. Проявлять излишнюю фамильярность

Не стоит писать «привет», когда к вам обращаются «здравствуйте», или слать смайлы в ответ на строгие деловые письма.

Ошибка 8. Сухо отвечать на дружелюбные письма

Если ваш адресат уже писал вам в дружелюбном и неформальном тоне, отвечайте ему в таком же стиле.

Ошибка 9. Писать огромные письма

Учитесь излагать свои мысли кратко.

Ошибка 10. Излагать мысли хаотично

Прежде чем отправить письмо, перечитайте его. Вы сами поняли, что написали? Вы уверены, что ваш адресат поймет вас? При утвердительном ответе на оба вопроса ваше послание будет эффективным.

Ошибка 11. Не указывать тему письма
Четко укажите тему сообщения.

Ошибка 12. Приложить файл с названием Unknown
Отправлять файл, имя которого ничего не говорит о содержащихся в нем данных, просто невежливо.

Ошибка 13. Не уметь обращаться с копиями

Always copy your boss - всегда ставьте в копию своего руководителя.

Ошибка 14. Злоупотреблять значком важности

Не стоит писать в теме письма «ВАЖНО!», «СРОЧНО!» и использовать много восклицательных знаков и прописных букв в сообщении.

Ошибка 15. Высылать анекдоты
Анекдоты, веселые картинки, тесты, письма счастья - такими вещами лучше вообще не увлекаться на работе. Не стоит отправлять такие сообщения клиенту или руководителю.

