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l. A kommunikdcid ehndttasa

E-mail vagy telefon
- mikor melyik a célravezetobb?

E-mail Telefon
Ha csak egy-két Ha tobb kérdesre
kérdésiink van, és nem szeretnénk minél
olyan stiirgos, hogy rovidebb idd alatt
valaszt kapjunk ra. valaszt kapni.

Ha tobb informaciora van sziikségiink,
osszefoglalhatjuk a kérdéseinket e-mailben, és ennek
kikiildése utan fel is hivhatjuk a cimzettet.
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Kezelhetetlen hosszusagura nyulo e-mail-folyamok:
mikor kezdjiink ujat?

Ha az eredetileg elinditott levelezés 6ta mar mas témaban
irunk a cimzettnek, célszerl Uj e-mailt kiildeni mas
targymegjeloléssel.

Ha egyszerre tobb kiilonb6zd témaban / projekttel
kapcsolatban leveleziink ugyanazzal a személlyel,
kovetkezetesen a megfeleld tematikaju levelezést folytassuk!
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2. HKiildés elott

A csatolmany mérete

Figyeljiink oda az esetleges méretkorlatokra! Ha nem
vagyunk biztosak benne, hogy a cimzett levelezOrendszere
milyen méretl fajlokat tud befogadni, kérdezziink ra

elozetesen (akar telefonon is)!

Olvasasi és kézbesitési visszaigazolas

Ha fontos szamunkra, hogy a cimzett megkapta-e az
tzenetet, kérhetiink kézbesitési, illetve olvasasi

visszaigazolast. Ha toliink kérnek, kildjunk visszajelzést!
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Hivatkozas

Ha a halozati korlatozasok nem teszik lehetdvé nagy méretl
csatolmanyok kiildését, letoltdlink /hivatkozas formajaban is
eljuttathatunk fajlokat a cimzett(ek)nek.

Ha a céges iranyelvek lehet6ové teszik, igénybe vehetiink
ingyenes oOriasfajl-kiild6 oldalakat (pl.: wetransfer.com,
plustransfer.com), a Dropbox online fajltarolasi szolgaltatast, a
Microsoft Office megfelel6 alkalmazasat (OneDrive), illetve sajat
munkahelytink vagy a partnercég ilyen célokra kialakitott
fajlkiildd rendszerét.
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Helyesiras-ellenorzo beallitasa

Akar magyar, akar idegen nyelven célszer( a nyelvhelyességi
ellenOrzés bekapcsolasa. Nem 100%-ig megbizhato, de az
esetleges elgépeléseket segit kisziirni, bizonytalansag esetén
pedig utana tudunk nézni, a szoftver altal kijelolt rész csakugyan

hibas-e.

Belso levelezést ne kiildjiink tovabb kiils6 partnereknek!
(GDPR)

Fokozottan figyeljiink arra, hogy cégen beliili levelezésbe ne
kertljenek kiils6 partnerek! Tovabbitas esetén érdemes
odafigyelni, hogy csak a relevans tizenetet tovabbitsuk, ne pedig
a teljes levélfolyamot.
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3. Vidlaszadds, ulozntes

Milyen valaszadasi ido szamit udvariasnak?

e Kiilso partnertol érkezo ajanlatkeérés, segitségkeérés,
vallalaton beliili levelezés: lehetbleg 1-2 6ran beliil
valaszoljunk!

o Kapcsolatfelvétel: 24 6ran beliil valaszoljunk!

e Olyan e-mailek esetén, amelyek hosszabb szervezést,
egyeztetést igényelnek: 1-2 6ran beliil jelezziik a masik
felnek, hogy a valaszadas hosszabb id6t vehet igénybe. Max.
2-3 napon beliil valaszoljunk!
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Idozités

Munkaidon Kkiviil lehetoleg ne levelezziink iizleti iigyben!

(Azt a benyomast kelthetjiik, hogy nem tudjuk megfelelden
beosztani a munkaidOnket, illetve a cimzett azt hiheti, hogy
munkaidon kiviil is valaszt varunk tole, ami ellenérzést
kelthet.)
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4. Mdsolat

Cc — valasz mindenkinek opcié

Ha kapunk egy levelet, €s rajtunk kiviil tobb cimzett is
szerepel a ,Masolatot kap” mezében, hasznaljuk a ,,Valasz
mindenkinek” funkciot!

BccC — titkos masolat alkalmazasa

Ne éljiink vissza vele!
Korlevelek esetén célszerii a hasznalata (GDPR).
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).

A megszokottol eltérd
karakterek

Nem ékezetes billentyiizet

Ha nem ékezetes billentylizetiink van, ezt jelezziik a
kommunikacios partneriinknek!

Hangulatjelek hasznalata

Uzleti levelezésben alapvetéen keriilendék. Ha kozvetlenebb
a viszony a levelezOpartnerrel, tehetiink kivételt, de
lehet6leg minél ritkabban! (Ha bizonytalanok vagyunk,
hogyan fogadna a masik fél az emojikat, figyeljiik,

hogy 0 hasznal-e hangulatjeleket.)
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Usszefoglalds

e Valasszunk megfelel6 kommunikacios
csatornat (e-mail, telefon)!

o Ugyeljiink a csatolt allomanyok méretére!

e Kérjiink kézbesitési visszaigazolast!

o Ugyeljiink a helyesirasra!

o Ugyeljiink az adatkezelési el6irasok
betartasara!

e Ne hasznaljunk értelemzavaro specialis
karaktereket, jeleket!

Tovdbbi informdcid: @ office@m-prospect.hu

@ www.m-prospect.hu

M-Prospect Oktatasi és Szolgaltato Kft.
’ , , . Y
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