E-mail

· norma se vztahuje jen na e-maily, které se používají jako obchodní dopis (ne jako interní sdělení)

· vždy je nutno vyplnit předmět (věc)

· sdělení začíná oslovením, úprava textového sloupce je stejná jako ve všech obchodních a úředních dopisech

· nepoužívá se dělení slov, protože lámání řádků se řídí softwarem příjemce a je přizpůsobeno velikosti písma

· neznáte-li technické vybavení adresáta, doporučuje se psát texty bez diakritiky nebo přiložit dokument jako přílohu 

· zakončení e-mailu obsahuje jméno a příjmení odesílatele, název a adresu odesílající instituce a údaje o spojení (telefon, fax, e-mailovou  a webovou adresu)

Možný příklad:

předmět: Nabídka počítačových stolků

Vážení obchodní partneři,

odpovídáme na Váš dopis z 25. února 2003, ve kterém se poptáváte po stolcích pod počítače. Nabízíme Vám ........

S pozdravem          2 – 3x zařádkovat
Ing. Jonáš Holubec

SOLAC, a. s.

Herbenova 15

400 01      Ústí nad Labem

+420 472 587 263

solac@volny.cz
http: www. solac.cz

