Asiallisen sahkopostiviestin kirjoittaminen

Mieti viestillesi sopiva ja ytimekas otsikko

Aloita viestisi kohteliaalla tervehdyksella, kuten “Heil!”

Kayta asiallista ja hyvaa kielta

Mikali vastaat sinulle l&hetettyyn viestiin, varmista, etta olet vastannut kaikkiin
kysymyksiin

Kayta kappalejakoa pidemmissa viesteissa

Muista mainita mahdollisista liitteista, etteivat ne jaa huomaamatta

Kerro, mita liitteet sisaltavat

Paata viestisi kohteliaaseen lopputervehdykseen, kuten “Ystavallisin terveisin”
Laita loppuun omat yhteystietosi

O Tarkista viestisi ennen lahettamista
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