Violência em namoros adolescentes
Dica de liderança: Melhores práticas para o envio de e-mails a sócias
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Dica de liderança:
Melhores práticas para o envio de e-mails a sócias

Há muitas maneiras de trocar mensagens e informações com as sócias em seu clube ou região. Quando não as encontra pessoalmente, pode telefonar ou enviar mensagem de texto para elas.  Porém é bem provável que você confie no método seguro de comunicação: o e-mail.
Em um mundo no qual há tantas opções tecnológicas para se comunicar, e-mail continua ser bastante utilizado. Estima-se que, diariamente, sejam enviados BILHÕES de e-mails.  Enviar e-mail é uma ótima maneira de atingir todas as sócias em seu clube, ou enviar documentos importantes ao Conselho Diretor de seu clube. Entretanto, sem as vantagens oferecidas pelo contato pessoal, a intenção do que queríamos expressar tem maior probabilidade de ser interpretada erroneamente.
Para aprimorar a sua habilidade de comunicação e assegurar que a mensagem seja recebida com êxito, leve em conta algumas dicas encontradas na The Business Etiquette Bible (A Bíblia de Etiqueta Comercial), de autoria de Scott Steinberg:
· O tom, contexto e leves nuanças podem se perder na tradução. 
Dedique um tempo lendo novamente o que for enviar. Aquela frase ou pergunta inocente pode ser mal entendida? Pode ser lida de outra forma e magoar alguém? Se estas perguntas servem de sinal de alerta, é melhor passar a mão no telefone.
· Esteja ciente de suas palavras.
Apesar de ser possível "cancelar" alguns e-mails depois de enviados, é bem provável que, ao se clicar em "enviar", a mensagem entrou no mundo cibernético e agora não há caminho de volta. O que você disse não pode ser desfeito e será enviado para as destinatárias e qualquer pessoa que tenha sido copiada na mensagem. 
· Nunca se esqueça que "QUALQUER PESSOA pode ler esse e-mail."
Pergunte a si mesma se haveria algum problema se alguém de sua estima lesse seu e-mail. Pense sobre ler em voz alta publicamente as palavras da sua mensagem de e-mail. Como e-mails podem ser reencaminhados, é possível que suas palavras possam circular em seu clube e qualquer comentário inadequado possa refletir negativamente em seu caráter.
· Verifique as linhas de "Para" e "Cópia para".
Confirme ter digitado os destinatários desejados. Às vezes os programas de e-mails preenchem esses campos automaticamente com os endereços usados frequentemente. Se não tomar cuidado, pode estar enviando e-mails à pessoa errada. Era um e-mail que deveria ser enviado a Jane Smith, que é sócia do seu clube, mas o sistema preencheu o campo de destinatário automaticamente com o endereço de Jane Smalley, uma cliente de sua empresa.
· A linha de assunto é importante.
Mantenha o tema diretamente relacionado ao assunto do seu e-mail. Por exemplo, talvez você tenha compartilhado uma receita que levou na última reunião com as Diretoras do seu clube.  A tesoureira respondeu com "obrigada" e você respondeu aquele e-mail com o assunto: "Ref: Minha receita para um bolo de chocolate delicioso" pedindo o último relatório do orçamento do clube. A mensagem ficou parada na caixa de entrada da tesoureira por um tempo, pois ela achou que você escreveu algo mais sobre o bolo!
· Use a opção de "Responder a todos" com pouca frequência.
O botão "Responder a todos" envia sua mensagem a todas as pessoas que foram copiadas no e-mail. Pense se todos precisam da sua resposta - especialmente se estiver só dizendo "Agradeço por ter enviado essas informações." Lembre-se que, diariamente, são enviados bilhões de e-mails. Minimizar é maximizar!
· Responsa aos e-mails tempestivamente.
Tente responder dentro de 24 horas após ter recebido uma mensagem. Se for necessário mais do que uma resposta rápida, envie uma mensagem ao remetente avisando que responderá assim que possível. Ao dizer "Estou trabalhando num projeto com um prazo apertado neste momento, mas responderei a sua mensagem até a quinta-feira" é uma cortesia que avisa que você recebeu a solicitação.
· Saia de férias - você merece! Mas avise todo mundo.
Está participando da convenção regional ou da Convenção da SIA? Crie uma resposta automática para quando não estiver disponível. Avise os correspondentes de e-mail que estará sem acesso ao computador e não lerá mensagens de e-mail até dia ________. É outra forma bem educada que avisa os correspondentes que não está ignorando as suas mensagens.

E-mail é uma ótima maneira de enviar mensagens unificadas ao seu clube com rapidez e, assim, compartilhar informações importantes. Pode ser que, para alguns tipos de comunicação, a melhor maneira de se comunicar com as sócias seja por e-mail, e estas são algumas maneiras de aprimorar as regras de educação sobre e-mail. As dicas acima podem ser usadas para melhorar as suas habilidades de uso de e-mail e desfrutar das melhores práticas como exemplo. 
Ao usar e-mail com mais eficácia, seu clube poderá realizar seus projetos com maior rapidez e mais sucesso. Outra vantagem é que isso aprimorará o trabalho em equipe e as sócias poderão ver o valor do que podem realizar juntas!
Fonte:
Etiquette Expert: The Right Way to Send Email in 2018: (Especialista em Etiqueta: A maneira correta de enviar e-mail em 2018) https://parade.com/640069/scott_steinberg/etiquette-expert-the-right-way-to-send-email-in-2018/
Uma organização voluntária global que capacita financeiramente as mulheres e meninas ao fornecer acesso a educação, a principal e mais eficaz intervenção antipobreza.
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