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L'email &€ ormai da tempo strumento di comunicazione, di contatto e di relazione diffuso e condiviso nell’attivita di

business, ma non solo; 'email diffonde I'immagine di aziende e persone nel mondo.

Quando inviamo un messaggio perd dovremmo ricordarci che & importante rispettare alcuni accorgimenti, per non

creare equivoci sconvenienti o compromettere il rapporto con il nostro interlocutore. Occorre quindi prestare la

massima attenzione nella stesura delle email e controllarle piu volte prima di premere il tasto Invio.

La gestione della corrispondenza puo avvenire:

« utilizzando un software per la gestione della posta elettronica, come Outlook Express, Microsoft Outlook 2010
ecc.

Microsoft®

Outlook 2010
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» accedendo a un sito come Tiscali, Libero, Google, e utilizzando il servizio di web mail che viene fornito gratuita-
mente.
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Riferimenti alla privacy
Dopo i riferimenti aziendali va sempre inserita I'Informativa sulla privacy, per esempio:

Le informazioni contenute nella presente, ed ogni eventuale file allegato, sono riservate e comunque destinate
esclusivamente alla persona, ente o societa sopra indicati.

Se avete ricevuto questa email per errore, Vi chiediamo di ritornarcela al seguente indirizzo: XXX@XXX.com e di
eliminarla dai vostri archivi.

E poi aggiungere anche:

L'informativa sul trattamento dei dati personali. | Suoi dati personali, e in particolare la Sua email, sono utilizzati da
XXX, titolare del trattamento, in quanto inseriti nell’archivio storico degli utilizzatori dei servizi ovvero dei clienti di XXX
o al limite in quanto raccolti da elenchi pubblici, al solo fine di promuovere le attivita e i servizi di XXX. | dati non sono
comunicati né diffusi, e sono trattati solo dagli incaricati degli Uffici Marketing e Commerciali di XXX sia su supporto
cartaceo sia con strumenti elettronici. In particolare, ai sensi dell'art. 130 del D.Lgs n. 196/2003, Lei pu0 in ogni mo-
mento chiedere e ottenere di non ricevere ulteriori promozioni inviando una email a privacy@XXX.com.
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Iniiz messaggio l Sakva in Bozze ‘ Annulla ‘

A ] |a.gaw@iasolalt

cc: @ |

Oggetto: |inu|'u bozza aricolo per pubblicazione nella rivista Nuova Secondaria novembre 2012
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Buongiomo dottoressa, in allegato le invio il pdf per la correzione. Distinti sahuti
prof ssa Merazia Ottaviani

Re: Indicazioni per la partenza a.s. 2012-2013

assist@mtraining.it

st o: mercoled 120900 2 10654

A nttav2@gmail.com
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F salva in posta imwata

sl inviano in allegato i manuali del registro elettronico nella versione per i docenti e quella per i referenti come da

W3 richiesta.

Cordizali Saluty
Giorgia
Asgizt MastCom

—————-- Messaggio odginale -—--—

Degeito:Re: Indicazioni per la partenza a.s. 2012-2013
Data:Wed_ 12 Sep 2012 0E:35:41 +0200

Mlittemte:Mana Grazia Ortaviant <ottav?@gmail com>

Azassist@miraining it =assis;

Buongiomao, i chiedo se sia possibile avere un file pdf del manuali per il registro elettronico di clazse e personale del
docente. grazie, la referente Begistro eletironico dell'Istituto Einandi, Verona

Esempi di messaggqi di posta elettronica.

SCRIVERE UNA EMAIL

Ecco alcuni consigli da seguire quando si scrive e si invia una email.
1. Non omettere I'oggetto

Quando si invia una email senza oggetto spediamo un messaggio “ignoto”, e la sua omissione pud determinare la

mancata lettura da parte dei destinatari dell’email.
2. Scrivere frasi coerenti

Il titolo dell’email deve essere coerente e sintetizzare il contenuto del messaggio. La scrittura di un oggetto banale
rende difficile la comprensione immediata del contenuto del messaggio (es. evitare frasi tipo “offerte speciali”). Se
si pensa che si ricevono molte email al giorno, la frase indicata nell’oggetto determina anche la priorita o I'ordine
sequenziale di lettura dei messaggi, quindi un potenziale concorrente potrebbe vedersi letta per prima I'offerta

inviata solo perché il suo titolo & risultato migliore degli altri.
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3. Fare attenzione alle modalita comunicative

Chi legge una email non € in grado di leggere il comportamento non verbale e distinguere il tono della voce e quin-
di formula un giudizio in base a quanto legge, a differenza della comunicazione face to face o delle conversazioni
telefoniche.

E importante verificare attentamente quanto scritto e considerare, magari ponendosi nei panni dell’altro, se il
messaggio sia sufficientemente chiaro, conciso e comprensibile; evitare di dare tutto per scontato.

4. Comprimere i file inviati in allegato

Qualora si intenda inviare in allegato al messaggio un file, & buona norma comprimere il file utilizzando software
di compressione dedicati (es. WinZip, WinRar, Jzip). Eviteremo di intasare la web mail del destinatario e I'invio del
messaggio stesso risultera piu veloce.

5. Fare il controllo ortografico

Come detto precedentemente I'email rappresenta I'azienda, le persone e le loro personalita; spedire messaggi
con errori ortografici & indice di scarsa attenzione: chi la riceve pud pensare che il mittente sia poco affidabile e
che non curi bene il suo lavoro.
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Le ricordo la riunione fissata per domani alle ore 22 nel nostro studio
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6. Scrivere testi brevi

Una email dovrebbe contenere frasi brevi e concise.

7. Indicare i propri riferimenti

Quando si riceve una email senza riferimenti & sempre sconcertante. Non si sa con chi si sta comunicando e, in
caso di risposta, non possiamo contattarlo.

In calce a ogni email bisogna riportare il proprio nome, la posizione in azienda, il nome e I'indirizzo dell’azienda,
numero di telefono, fax, indirizzo email e sito web.



ETICA EMAIL
Il galateo della posta elettronica prevede queste semplici regole:

1. Si sconsiglia di inviare tramite email numeri di carta di credito, informazioni riservate, password ecc. La
posta nel percorso tra mittente e destinatario puo infatti essere “intercettata” e letta da coloro che sono interes-
sati al furto di dati (phishing). Esistono comunque dei sistemi crittografici (es. il cosiddetto Pretty Good Privacy
o0 PGP) che consentono un certo grado di protezione e riservatezza.

2. Meglio scrivere in minuscolo. Il maiuscolo equivale a “urlare” per cui va limitato alla digitazione del titolo.
Per “stressare” o sottolineare un concetto o una parola si usa racchiuderlo/a tra asterischi (es. *exactly*).

3. Scrivere messaggi brevi. Specie se si risponde (reply) a un messaggio, riportando il contenuto del messaggio
originale, conviene lasciare solo quelle parti che sono rilevanti per la risposta.

4. Fare utilizzo di emoticon o smile ;-) qualora si facciano delle battute, per evitare che vengano equivocate.

5. Applicare una “signature”. A un messaggio di posta elettronica si pud associare una firma elettronica detta
“signature” che riporta le informazioni rilevanti del mittente (nome, cognome, indirizzo, numero di telefono/fax,
indirizzo email).

X Use “Re:" or “Fwd:" if it's

Use “Re:” if you've
your first email to them reached out before

X Put questions in your Include numbers (i.e.
subject lines “75 Hrs/Month Back”)

X Use exclamation points Write in title case (This
Is Title Case)
X Use greetings (i.e. “Hi",

“Hey", etc.)

Keep your subject lines
to 5 words or less




