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Wstep

Drogi Czytelniku!

Prawdopodobnie uzywasz juz poczty elektronicznej. Jesli chcesz
z niej korzysta¢ z jeszcze wiekszym powodzeniem — moja ksigzka

przeznaczona jest wilasnie dla Ciebie.

Jej zadaniem jest pomoc Ci tworzy¢ lepsze listy elektroniczne, bez

wzgledu na to, do kogo i w jakiej sprawie piszesz.

Ksigzka pokazuje, jak skutecznie formulowaé prosby, propozycje
i zdalnie kreowaé¢ swdj wizerunek. Zawiera wiele porad dotyczacych
wszystkich etapow elektronicznej korespondencji. Sa one,
w zdecydowanej wiekszos$ci, wynikiem mojego doswiadczenia

w skutecznym pisaniu e-maili.

Mam nadzieje, ze po jej przeczytaniu i zastosowaniu zawartych
wniej wskazowek, odczujesz poprawe efektywnoSci swojej
elektronicznej komunikacji i odniesiesz wiele sukceséw, ktorych

poczatkiem bedzie jeden skuteczny e-mail.
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Czego mozna dokona¢ wysylajac e-maila?

Co mozesz spowodowac klikajac ,Wyslij” w swoim matym ,,Centrum
Zarzadzania Swiatem”, zlokalizowanym Gdziekolwiek? Otéz Ktos,
zlokalizowany réwniez Gdziekolwiek, moze podja¢ zasugerowane mu
dzialania, ktére beda dobre dla Ciebie i dla innych ludzi. Mozesz
rOwniez przekaza¢ najcenniejszy ,towar” XXI wieku, czyli

informacje. Czy to wiele? Trudno o wiecej!

A teraz podam kilka przykladow pokazujacych, czego mozna

dokonac¢ i co zyskaé, wysylajac e-maila:

1. nawigzac¢ kontakt z wazna dla Ciebie osoba,

2. zacza¢ wspolprace z czasopismem czy serwisem internetowym,

3. otrzymac prace,

4.wykonywa¢ prace — np. przeprowadzajac wywiady, wysylajac
swoje programy czy artykuly,

5. wywola¢ uSmiech i pozytywny stan emocjonalny bliskiej Ci osoby,
cho¢by byla na drugim koncu $wiata,

6. skloni¢ kogo$ do zmiany zdania,

7. skutecznie zasugerowa¢ komu$ poprawienie czegos,

8.zadac¢ pytanie i uzyska¢ odpowiedz, ktora jest dla Ciebie na wage
zlota,

9. zlozy¢ skuteczng reklamacje i odzyskac to, co Ci sie nalezy,

10.zbudowa¢ swoj wizerunek w oczach odbiorcy,
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11.doceni¢ czyjes starania,
12.wywolaé ,trzecia wojne Swiatowg” (jak jej nie wywola¢, dowiesz

sie w dalszej cze$ci ksiazki ;)

Z czasem bedziesz mogl samodzielnie dopisa¢ do tej listy wiele
innych mniejszych lub wiekszych dokonan wynikajacych, tym razem,

z Twojej e-mailowej dzialalnoSci.

Coraz czeSciej, czy tego chcemy czy nie, nieumiejetno$¢ pisania
e-maili ograniczy nasze mozliwo$ci komunikacji. W dobie
globalizacji i coraz szybszego tempa zycia prawdopodobnie zacznie
obowigzywa¢ zasada: ,nie wyslesz, to stracisz, a na pewno nie

zyskasz”.

Z moich obserwacji wynika, ze wciaz niewielu ludzi wie, jak latwo
mozna nawigzaé wspoélprace z gazeta branzowa, wortalem
poswieconym ich pasji, czy tez jak skuteczna moze by¢ prosba
ozmiane jakiego§ irytujacego Cie elementu rzeczywistoSci,

skierowana do osoby, ktora ma na to wplyw.

Chcialbym, zebys$ poczul, Ze to naprawde dziala!
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Specyfika listu elektronicznego

Zanim skupimy sie na sytuacjach, w ktorych list elektroniczny jest
dobrym rozwigzaniem, omoéwie jego specyfike i powiem, kiedy nie

warto go stosowac.

Przede wszystkim nie warto pisa¢ e-maila, kiedy potrzebujesz
uzyska¢ natychmiastowq odpowiedz. Wtedy po prostu zadzwon.
Jesli nie masz numeru telefonu, mozesz wysta¢ list elektroniczny
znadanym priorytetem ,Pilne”. Nie daje Ci to jednak zadnej

gwarancji na uzyskanie szybkiej odpowiedzi.

Drugi rodzaj sytuacji, w ktérych nie warto pisa¢ e-maila, to
przekazywanie informacji poufnych. Jesli absolutnie nie chcesz,
zeby ktokolwiek mial dostep do informacji, ktéra przekazujesz,
najlepiej bedzie spotkac¢ sie osobiscie, wzglednie zadzwoni¢. E-mail
nie jest w stu procentach bezpiecznym S$rodkiem komunikacji —
zawsze istnieje ryzyko, ze kto$§ zajrzy odbiorcy przez ramie lub on
sam przeSle dalej Twoj list, do osob, ktorym wcale nie chcialby$

przekaza¢ danych informacji.

Poza tymi dwiema sytuacjami, list elektroniczny jest
praktycznie ,dobry na wszystko”, poczawszy od zyczen
noworocznych, poprzez aplikowanie o prace, omawianie
i zalatwianie spraw biezacych, pozdrowienia z wakacji, az po

rozpoczynanie powaznej wspolpracy z wielkimi tego Swiata.

Zlote Mysli


http://www.zlotemysli.pl/

Dobrze napisany e-mail nie tylko przekazuje informacje, lecz
takze daje poczucie satysfakcji z tworzenia. Moze nawet by¢

malym dzielem sztuki :).

Dodatkowo, korzystanie z tego sposobu komunikacji jest wygodne
dla odbiorcy — e-mail nie wymaga natychmiastowej odpowiedzi,
mozna sie zastanowic i spokojnie ja przygotowaé. Umozliwia rowniez
pelniejsze przedstawienie wszystkich argumentéw i aspektow danej
sprawy, w zwigzku z czym decyzje podjete pod wplywem listu
elektronicznego sgq zwykle celniejsze niz te podejmowane na goraco

np. w rozmowie telefoniczne;j.

E-mail daje takze pole do popisu, jesli chodzi o wywieranie wrazenia
i wplywu na innych. Omoéwieniem tych dwéch bardzo ciekawych

aspektow zajme sie w dalszej czeSci ksiazki.

Teraz zaprezentuje trzy glowne cechy charakterystyczne e-maila,

ktére czynia go tak wyjatkowym Srodkiem komunikacji. Sa to:

- fakt, ze odbiorca znajdzie dla Ciebie czas,

- ogromne mozliwosci ksztattowania swojego wizerunku w jego
oczach,

- wyslanie listu praktycznie nic nie kosztuje, a moze przyniesé

ogromne korzysci.
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