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Uzleti levelezés

ROVID OSSZEFOGLALO A TANANYAG TARTALMAROL

1. KINDULO TORTENET

Torténet: Egy DI-rél szo6l, aki most hozta |étre a weboldalat és elkezdte az online marketinget. E-
mailen keresztul keresik meg &t az Ugyfelek, de amikor valaszol az e-mailekre nem kap valaszt. A
modul azon visz végig minket, hogy milyen lépéseket kell tennie, hogy megoldast taldljon arra,
hogy hogyan tudna professzionalis e-mailt irni?!

2. TANULD MEG, HOGYAN iRJ PROFESSZIONALIS E-MAILT

Tippek professzionalis e-mail irdsara
a.Ne irja be a cimzett e-mail cimét, amig készen nem all az elkuldésre
b.Ellen&rzés, Ujra olvasas
c.Erthetd targy
d.Hangnem
e.Hangulatjelek, internetes szlengek és roviditések kerulése
f.irott levelezéshez hasonlitson
g.Kdzvetlen, lényegre toré legyen
h.Elérhet6ségek megadasa

Folyamata

4 |épéshbdl all melyet végig vizsgal

e |Levél targydanak megadasa

e |evél professzionalis megfogalmazasa
e Ujra olvasas, ellenérzés

e Ugyfél e-mail cimének beirasa

Interaktiv feladatok:
e E-mailirdsa
e E-mail befejezése

3. TECHNOLOGIAI KESZSEG

Uzleti e-mail: a vallalkozasod nevében folytatott e-mailes kommunikacio a céged belsé érintettjei
kozott és kapcsolattartas a kulsd érintettekkel
E-mail alapveté elemei:

e Cimzett

e Masolatot kap

e Titkos masolat

e Targy

e Atdrzs

e Kulldés

Uzleti e-mailhez kapcsolddé tovabbi tippek, Utmutatdk
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KIINDULO TORTENET

Torténet: Egy DI-rél szo6l, aki most hozta |étre a weboldalat és elkezdte az online marketinget. E-
mailen keresztul keresik meg &t az Ugyfelek, de amikor valaszol az e-mailekre nem kap valaszt. A
modul azon visz végig minket, hogy milyen |épéseket kell tennie, hogy megoldast taldljon arra,
hogy hogyan tudna professzionalis e-mailt irni?!

TANULD MEG, HOGYAN iRJ PROFESSZIONALIS E-MAILT!

Vijay e-mailt ir egy ugyfelének, aki felvette vele a kapcsolatot a Facebookon keresztul, hogy
esetleg lehetne DJ a nyugdijba vonulasi bulijan a munkahelyén. Vijay szamos dolgot megtesz
annak érdekében, hogy az e-mailjei professzionalis hangzasuak legyenek.

El6szor is Ugyel arra, hogy addig ne irja be a cimzett e-mail cimét, amig készen nem all az Uzenet
elktldésére. igy megbizonyosodhat arrél, hogy nem kuldi el az e-mailt, mielétt lehetésége lenne
ellendrizni.

Ezutan beir egy érthetd targyat, hogy az ugyfél tudja, mirdl szol az Uzenet. Vijay példaul ahelyett,
hogy csak azt mondana, hogy “buli”, azt irja a targysorba, hogy “DJ a nyugdijas bulira.”

Amikor az e-mail szbvegét irja, ugyel arra, hogy hangneme professzionalis legyen!

Peldaul, “Mi Ujsag Anna?” helyett ezt irja: “Kedves Kovacs Anna!” Keruli a hangulatjeleket, az
internetes szlengeket és roviditéseket is. Tudja, hogy az Uzenetének sokkal inkabb kell
hasonlitania egy irott levelezéshez, mint egy szoveges Uzenethez.

Vijaynek olyan informacidkat kell megadnia az Ugyfelének, amelyek miatt fel akarja venni 6t.
A kovetkezdbket irja be az e-mail szovegébe:

“Orulnék, ha taldlkozhatndnk és megbeszélhetnénk a bulin valé DJ-kedésem és tobbet
mesélhetnék tapasztalataimrol és zenei gydjteményemrél!

Mikor lenne alkalmas, hogy talalkozzunk és megbeszéljuk a szolgaltatasaimat? Jové héten
barmelyik délutan szabad vagyok és bemehetek az irodajaba egy talalkozoéra!”

Ez a megfogalmazas jo, mert Kovacs Anna tudni fogja, hogy Vijay motivalt az Uzlet elnyerésére és
konkrétan tudja, mikor taladlkozhat vele. Vijay is kdzvetlen és lényegre téré. Nem ad meg olyan
felesleges részleteket, amelyek elvonhatjak a figyelmet f6 Uzenetérdl és keruli a tulzottan
személyes adatok megadasat, amelyek esetleg nem tlinnek megfelelének az ugyfél felé.
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Az e-mail lezarasakor Vijay odafigyel, ne csak a nevét adja meg, hanem az e-mail cimét és
telefonszamat is.

Miel6tt elkuldi az e-mailt, Vijay gondosan Ujra olvassa, hogy megbizonyosodjon arrél, nincsenek-e
benne elgépelési, elirasi vagy nyelvtani hibak és Udjra ellenérzi a tartalmat, hogy biztos
professzionalisan hangzik-e! Miutan meggy6z&doétt arrdl, hogy az e-mail helyes, beirja az ugyfél e-
mail cimét a “Cimzett” mezdébe és elkuldi az Uzenetet!

Cimazath

Kiddés || Wasolat
Téigy DJ a myugdias bulira

Kedves Kovbcs Annal

] Oruinék, ha taldlkozhatnank és megheszéhetnénk a bulin vald D) kedésem és tibbet mesélhetnék
lapaszialatirmrdl &5 Tené gyigeményempdll

Mkor lenne alaimas, hogy taldkozzunk és megbeszeljik a szolgaltatdsaimat? Jowd héten barmelyik
délutan szabad vagyok &5 bemehetek Az irodipaba egy talalkozinal

DJ Vijay
?Eﬁamar:-' f-‘j!m 0t Ez sokkal jobban néz kil
r.%mort%-m{”_”” Most hozzdadhatod az e-mail cimel és

alkildheted!

A vallalkozzokosan.eu oldalon az ,Uzleti levelezés” tananyagban tovabbi két e-mail megirasaban
tudsz segiteni Vijay-nek! (Juhasz Endre és Téth Andrea levelezése)

UZLETI E-MAIL

Mint lathattad, a megfeleld és hatékony Uzleti e-mailek irasa id6ét és atgondolast igényel. Bar sok
kUlonbozé e-mail szolgaltatd és program létezik, mindegyik ugyanazt az alapstrukturat biztositja
az e-maileknek.

Az e-mail alapvetd elemei a kovetkezdk:

Cimzett: Ebbe a mezbbe ird be az e-mail elsédleges cimzettjének vagy cimzettjeinek e-mail
cimét.

Masolatot kap: Ez a mezé lehetdveé teszi, hogy e-mailed tovabbi cimzetteknek cimezd, altalaban
olyan embereknek, akiket érdekelhet az e-mail, de nem varhato, hogy valaszolnak.

Titkos masolat: Ez a mezd lehetévé teszi, hogy e-mailed tovabbi cimzetteknek cimezd, akiket
nem szeretnéd, hogy az elsédleges és a masolatot kapd cimzettek lassak &ket. A Titkos
masolatok listajan szerepld személyek megkapjak az e-mailt, de a tobbi cimzett nem tudja, hogy g
az e-mailt elkuldték a Titkos masolat cimzettjeinek.
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Targy: Ez a mezd, ahova be kell irnod e-mail f6 targysorat.
A torzs: Ez az a terUlet, ahol beirhatod az e-mail szovegét.

Kuldés: Ez a gomb elkuldi az e-mailt a kivant cimzettnek vagy cimzetteknek. Mielétt elkuldenéd,
gy6z6dj meg roéla, hogy az e-mail minden aspektusat atnézted!

Tovabba a legtobb e-mail szolgdltatasban lehetéség van a szoveg megjelenésének (méret,
betltipus, szin stb.) moddositasra, képek beszlurasara, mellékletek hozzdadasara és sok mas
muUvelet elvégzésére.

A vallalkozzokosan.eu oldalon az ,Uzleti levelezés” tananyagban egy révid Utmutatdban
segithetsz e-mail irni Vijay-nek!

Szamos fajltipust hozzaadhatsz mellékletként az e-mailhez. Ezeket a cimzettek letdlthetik, hogy
sajat szamitégépekrdl hozzajuk férhessenek. Egyes fajlok tul nagyok lehetnek a csatolashoz, ezért
fontos lehet ellendrizni a melléklet fajlméretét. Ne feledd, gyakran eléfordulhat, hogy a
cimzettnek ugyanazzal vagy hasonld szoftverrel kell rendelkeznie az 4&ltalad kuldott fajl
megtekintéséhez (példaul, ha PowerPoint fajlt kuldesz, gyéz&édj meg arrdl, hogy a cimzett is
rendelkezik PowerPointtal vagy hasonlé szoftverrel). Fajl csatolasahoz hasznald a Fajl csatolasa
gombot.

A legtobb e-mailhez hozzdadhatsz automatikus aldirast. Miutan |étrehoztadl egy alairast,
kivalaszthatod alapértelmezettként (mindig automatikusan megjelenik) , vagy beallithatod az e-
mail-jeidhez hasznalhatd alairasok egyikeként. Az automatikus alairasok idét takaritanak meg,
mivel nincs szUkség arra, hogy minden egyes e-mailhez ugyanazokat az alairasi informaciokat
manualisan add hozza. Az aldirasokban gyakran el6forduld elemek a vallalat neve, beosztasa,
telefonszamok, e-mail cimek és webhelyek URL-cimei. Automatikus alairas hozzaadashoz keresd
meg az Alairdas gombot.
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TOVABBI TIPPEK

Az e-mail szoftver tele van hasznos eszkozokkel, amelyek segitségével professzionalisan
bemutathatod magad és terméked, és fenntarthatod a kulcsfontossagu kapcsolataidat
Ugyfeleiddel, partnereiddel és beszallitdiddal. ime néhany, a legtébb e-mail szolgaltaténal
elérheté eszkoz.

Helyesiras- ellendrzés

A legtobb e-mail szolgaltatd rendelkezik helyesiras - ellen6rzé eszkozzel. A hibasan irt szavakat
altalaban piros vonal jelzi. A Helyesiras - ellenérzé6 néha automatikusan kijavitja a helyesirasi
hibakat, vagy helyesirasi lehetdségeket kinal fel. Sok e-mail szolgaltatonal a helyesiras - ellendrzés
alapértelmezett bedllitasként van beallitva, amely gépelés kdzben ellendrzi a helyesirast. Gyakran
ezek a helyesiras - ellenérzék az altalad valasztott nyelvre is beallithaték. A helyesiras - ellenérzés
az Ellendrzés ful alatt talalhato.

Beszuras

Szamos e-mail szolgaltatd lehetdséget kinal arra, hogy grafikat kozvetlenul az e- mail torzsébe
illessz be. Ezek lehetnek képfajlok, alakzatok, clipart-ok, tablazatok és egyéb grafikak. Az e-mailek
kédolasatdl fuggden eléfordulhat, hogy egyes e-mail szolgaltatok nem kapjak meg az altalad
kuldott beilesztett grafikdkat, ezért Ugyelj arra, hogyan hasznéalod ezeket a képeket. Ezek az
eszkdzok a Beszuras lapon talalhatok.

Szovegformazoé eszk6zok

A szdvegformazo eszkozok tébbnyire alapértelmezettek az dsszes e-mail szolgaltatéonal. Ezekkel
az eszkozokkel félkovér, délt betlket csinalhatsz, megvaltoztathatod a betltipusokat,
modosithatod a betUltipus szinét, és sok mas dolgot is megtehetsz az e-mail tdrzsszovegének
kiemelésére vagy modositasara. Ezek az eszkdzdk a Széveg formazasa lapon taldlhatok.

Osszefoglalé:

o Gondolt at, kinek, milyen e-mailt szeretnél irni!

o A levéliras utolsé lépése a cimzett hozzaadasa legyen, igy nem tudod véletlenul, félkészen
elkdldeni!

* A masolatba olyan cimzettet tegyél be, aki j6, ha tudja a tartalmat!

o A titkos masolatba olyan cimzettet tegyél be, aki j6, ha tudja az e-mail tartalmat, de nem
szeretnéd, hogy cimzett |assa!

e Targyba roviden, a lényeget ird le!

o Szovegrésznél figyelj a tagolasra! A lényeget, fontosabb informacidkat emeld ki!

e Legyen megszolitas, figyelj arra, hogy milyen kapcsolatban vagy a cimzettel!l Add meg a
tiszteletet!

e Legyen elkoszonés, figyelj arra, hogy milyen kapcsolatban vagy a cimzettel! Add meg a
tiszteletet!

 Mindig ird al3a, hogy tudjak, kitdél érkezett az e-mail! Célszerl mas elérhetéséget is feltlntetni!

o Elkuldés elétt mindig ellendrizd a levelet és annak tartalmat, csatolmanyait!
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