
                                     E-posta

1. Önce anlamlı bir Konu belirlememiz gerekiyor. 
Tamamen mailin içeriğini özetler bir başlık olmalı. 
Konusuz mailler size nasıl geliyor. Bence spam 
kadar gereksiz.

2. Mailimize  başlarken  de  mail  alıcısına  bir  hitapla
başlamamız  daha  uygun.  Resmiyeti  çok  yüksek
tutmak  zorunda  değiliz  fakat  karşımızdakine
saygımızı  gösterecek bir  hitapla başlamamız daha
uygun.

3. Mail içeriğinde konuda belirttiğiniz başlığı en ince
ayrıntısına  kadar  açmanız  gerekiyor  ki  mail
alıcısının  konuya  dair  bir  soru  sormasına  gerek
olmasın.  Kısa  olsun  öz  olsun  öğretisini  doğru
anlamak  gerekiyor.  Kısa  mail  atacağım  derken
özlüğünüzü  kaybetmeyin.  Anlatılmak  istenen
konunun  hakkını  verin  ki  yanlış  veya  eksik
anlaşılmayın.

4. İmla  kuralları  mailin  can alıcı  noktalarıdır.  Özenle
hazırlanmış ve çok önemli bir mail, imla kurallarına
uyulmadığı  için  anlaşılmaması  veya  yanlış
anlaşılması  gibi  durumların  yaşanmasına  sebep
oluyor.  İmla,  mailin  okunabilirliğini  artıran  bir
faktördür.

5. Kapanışta  da  iyi  dileklerimizi  veya  saygılarımızı
belirtmeliyiz.




