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리더십 실천을 위한 도움말: 클럽 회원들에게 이메일을 보낼 때 실천해야 할 모범사례
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국제소롭티미스트 미주연합회
리더십 실천을 위한 도움말:
클럽 회원들에게 이메일을 보낼 때 실천해야 할 모범사례

클럽이나 리전 회원들에게 메시지와 정보를 전달하는 방법에는 여러 가지가 있습니다. 직접 만나지 못하는 경우에는 전화나 문자로 전할 수 있겠지요. 하지만 대중들로부터 오래도록 사랑받아 온 통신수단인 이메일을 여러분도 즐겨 사용하실 겁니다. 
기술이 발달한 요즘에는 커뮤니케이션 방법도 각양각색인데, 그 중 이메일이야말로 오래도록 누구나 이용하는 통신수단입니다. 전 세계에서 하루에 무려 수십 억 개의 이메일이 오고 간다고 합니다. 클럽 회원 모두에게 한 번에 연락해야 하거나 이사회에 중요한 문서를 제출할 때 이메일처럼 편리한 것이 없습니다. 하지만 서로 마주보지 못하기 때문에 보내는 사람의 의도가 잘못 전달되는 경우가 있습니다.
커뮤니케이션 스킬을 향상시키고 상대방에게 내 의도를 정확히 이해시키려면 스콧 스타인버그(Scott Steinberg)가 저술한 <비즈니스 에티켓 바이블(The Business Etiquette Bible)>에 소개된 방법을 실천해 보세요.
· 말을 옮기다 보면 어조나 맥락 또는 미묘한 뉘앙스가 달라질 수 있습니다. 
보내기 전에 다시 한 번 찬찬히 읽어보세요. 순수하게 묻거나 말하는 내용인데 상대방이 혹시라도 오해할 소지가 있지는 않을까? 잘못 받아들여져서 기분을 상하게 하지는 않을까? 조금이라도 불안한 부분이 있다면 이메일 대신 전화 통화를 고려해 보시기 바랍니다.  
· 말 표현에 늘 신경써야 합니다.
가끔은 보낸 이메일을 “회수”할 수 있는 경우도 있지만, 대부분은 한 번 보내면 그걸로 끝입니다. 일단 보낸 내용은 더 이상 어떻게 할 수 없고, 직접 수신인과 참조 수신인 모두가 받아 보게 되는 거죠. 
· “누구든 내 이메일을 볼 수 있다”라는 마음을 항상 가져야 합니다.
내가 소중하게 여기는 사람들이 그 내용을 읽어도 “아무 문제가 없는지” 늘 따져 보시기 바랍니다. 그리고 이메일에 쓴 말들이 대중에 공개된다고 가정해 봐야 합니다. 왜냐하면 이메일은 누구에게든 전달 가능하기 때문에 내 말이 클럽 안에서 퍼지게 되고, 혹시라도 부적절한 표현이 있다면 내 인격마저 안 좋게 비쳐질 수도 있기 때문입니다.
· “수신인”과 “참조 수신인” 명단에 유의합니다.
수신인 이메일을 제대로 입력했는지 주의 깊게 확인하세요. 어떤 때에는 내가 평소에 자주 쓰던 이메일 주소가 자동으로 입력되는 경우가 있으니까요. 그래서 자칫하면 엉뚱한 사람에게 발신될 수 있습니다. 일례로, 클럽 회원인 Jane Smith에게 보낼 이메일이 이름이 비슷한 사업고객인 Jane Smalley에게 잘못 갈 수 있습니다.
· 제목 줄이 중요합니다.
제목은 이메일 본문과 직접 관련이 있어야 합니다. 예를 들어, 지난번 이사회 미팅 때 만들어 간 디저트 레시피를 나중에 이메일로 공유했다고 합시다. 이메일을 받은 회계가 “고마워요”라고 답장을 보내 왔는데, 거기에 다시 답장을 쓰면서 기존 제목인 “회신: 엄청 맛있는 초콜렛 케이크 레시피”은 변경하지 않고 보내는 경우가 있습니다. 정작 답장은 클럽 예산 보고서를 보내 달라는 내용인데 말입니다. 그러면 회계는 이메일 내용이 케이크에 관한 답장이라고 착각하고 열어보지도 않아서 메일이 받은편지함에 처박혀 있을 수 있습니다. 
· “모두 회신” 버튼은 꼭 필요할 때만 씁니다.
“모두 회신” 버튼을 누르면 수신인과 참조 수신인 모두에게 답장이 전송됩니다. 그러므로 정말로 모든 사람이 볼 필요가 있는지 다시 생각해 보셔야 합니다. “정보 보내 줘서 고마워요”라는 아주 단순한 답장일 때는 특히나 더욱 그럴 겁니다. 다시 말씀드리지만, 전 세계에서 하루에 무려 수십 억 개의 이메일이 오고 간다고 합니다. 그러니 하나라도 줄이는 게 좋겠죠!
· 이메일 답장은 신속히 보내야 합니다.
이메일을 받으면 그날 중으로 답장을 보내도록 하세요. 혹시 신속히 답장을 보낼 수 없는 경우에는 일단 잘 받았고 최대한 빨리 답신하겠다고 알리시기 바랍니다. “지금은 마감일이 겹쳐 바쁘지만 목요일까지 다시 연락드리겠습니다”라는 식으로 일단 회신을 해서 상대방의 요청을 받았음을 알리는 것이 예의바른 행동입니다.
· 휴가 중이라면 당당히 즐기세요! 하지만 주위에 알려야 합니다.
리전 총회나 SIA 총회 참석차 자리를 비우신다고요? 그렇다면 이메일 시스템에 자동 알림 설정을 해 놓으세요. 누군가 메일을 보내 오면 출장을 마치는 몇월 며칠까지는 이메일을 확인하지 못한다는 알림이 자동으로 발신될 수 있도록 말입니다. 이렇게 해서 상대방의 이메일을 받고도 무시하는 게 아님을 알리는 것이 예의입니다.

이메일은 클럽 회원들 모두에게 통일된 메시지를 신속히 전달하고 중요한 정보를 보내는 효과적인 수단입니다. 회원들과의 소통 시에 특정 상황에서는 이메일이 최적의 수단이라고 여겨지실 겁니다. 그렇게 이메일을 사용하실 때 실천할 만한 몇 가지 에티켓을 소개해 드렸습니다. 그 내용을 잘 활용해 이메일 스킬을 향상시키고 모범사례를 직접 실천해 보시기 바랍니다. 
여러분이 이메일을 효과적으로 사용하면 클럽이 프로젝트를 더욱 신속하고 성공적으로 완수할 수 있게 됩니다. 더불어 클럽의 팀워크가 좋아지고 회원들이 서로 단결해 무언가를 성취하는 일이 얼마나 보람찬 일인지 깨닫게 될 것입니다.
관련 자료:
에티켓 전문가: 올해 2018년에 이메일을 올바로 보내는 방법: https://parade.com/640069/scott_steinberg/etiquette-expert-the-right-way-to-send-email-in-2018/
여성과 소녀들에게 가장 효과적인 빈곤퇴치 방안인 


교육의 기회를 제공해 경제적 자구능력을 키워 주는 


국제 자원봉사 단체
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