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積累信賴的郵件
    我們一天會收到和回覆不少郵件，很多人大部分的工作時間要面對郵件，不是嗎？
    隨著拜訪限制的增加，MR和醫師的郵件通信因此在增加中。關於郵件，過去有幾篇談論這個主題，這次將聚焦和醫師或是主管的郵件往返，用郵件加深信賴關係。
對方的本意呢？
    回覆郵件的目標，是要接收回信的對方了解內容，處理事情或是轉寄。為此，首先自己必須好好地理解從對方寄來郵件的內容。如果不明白寄達郵件的本意，要不怕麻煩地再確認。詢問對方，不是失禮的事，也不是丟臉的事。
    不這樣做會發生什麼情況呢﹖
    MR的A先生，不太明白醫師寄來信件內容的意思，但臆測意思後回信了。下面是第二天的事。
醫師    昨天的郵件很荒謬。
A先生  十分抱歉。
醫師    我問什麼，你明白嗎？
A先生  對不起，不很明白就回信了。
醫師    真傷腦筋。不明白的話要再做確認啊。
    A先生恐怕失去了醫師對他的信賴吧！
附加的文件能讀嗎？
    郵件附加文件的時候，也沒有用心。重點是，自己接收郵件時，會覺得愉快嗎﹖當郵件附加幾十頁的Word和PowerPoint時，在本文裡寫上「請看○的△頁和□第×頁」，這樣一來，收件人只要複製和貼上郵件本文所提示的部份，不需要一一打開所有的附件也能理解。
    如果因為終端機軟體的不同，無法打開Word、Excel或PowerPoint，工作就無法進行下去。如果是PDF格式，大概是最沒有壓力就可以打開，而且有放大縮小的功能，很方便。
    當需要多數人校對文章時，會有修改的履歷和評論。能留下修正哪裡與怎樣的修正的歷史軌跡是好的。不過，如果保留所有的修改記錄在最後的文章裡，會變得複雜難讀。這時，如果在郵件貼上最後定稿的文章，收件者可視需要打開附加的文件就行了，非常方便。郵件附上Word和PDF兩種格式的最終定稿文件，以及有修正履歷的文稿，可以滿足收件者的多樣化需求。
    MR的B先生修改業務經理指示的資料後，用電子郵件回信了。業務經理打電話來，不過發了一頓脾氣。
業務經理    B先生，謝謝你的資料。但是，不知道你修改了哪裡。 
B先生      很抱歉。沒有附上修改的記錄。的確....修改了這裡和那裡。
業務經理    這樣不清不楚的，很困擾。必須告知大家修改了哪些部分。請附上修改的記錄後重新發送。 
（一段時間後）
B先生      收到了嗎﹖
業務經理    謝謝。但是iPhone沒有辦法讀取。
B先生      iPhone的話不能讀取。要用PC。
業務經理   不能讀取就沒有用。傳送必須考慮接受者的立場。請多用心一點。
B先生      十分抱歉。
（又過一段時間後）
B先生      這次如何呢﹖
業務經理   收到了。但是沒有留下修改的記錄。
B先生      啊！作成PDF格式的話沒有辦法留下修改記錄。對不起。
業務經理   為了避免這種風險，要在郵件本文記述以便收件者可以看出修改前和修改後的差異。發送郵件時，要用心考慮收件者的情況。
B先生      是的！我學到了。謝謝您！
對方的動作呢？
    我們常常轉寄郵件讓工作順利進展下去，而收到的郵件不加修正就轉寄的話，效率是不錯的，能夠節省時間會是非常有用的。撰寫郵件時，如能假想收件人會採取什麼行動，用同理心思考寫文章的話，會讓人覺得親切。
    協助以上級的立場起草一份上級具名的郵件，不僅覺得喜悅，也因為有這樣的練習機會，可說是一件雙鵰。用比平素更高的角度思考，練習寫文章，可以擴大視野。如果上級有修改草稿，可以明白職位高的人理想的郵件文體，這也能鍛鍊撰寫文章的能力。
    MR的C先生被業務經理要求歸納調查的數據，然後把報告用郵件寄給業務經理。C先生知道這份報告是業務經理要提交給業務處長的，所以草擬了業務經理給業務處長的郵件。
業務經理   C先生，謝謝你的郵件。托你的福，已經順利地完成對處長的報告。
C先生     很好。如果我的草稿有不足的地方，請告訴我。
業務經理   這樣啊。幾乎沒有修改甚麼。不過，因為是好的機會，所以，我讓你看看我寄給處長的郵件。
C先生     謝謝。讓我學到了。如果我向經理報告時也能像這樣的寫法就好了。
業務經理  是啊。這樣的話，很感謝你。
    C先生不僅能夠知道業務經理層級的人怎麼寫郵件，而且也能知道業務經理的需求，很大的學習。
※　　　※　　　※
[bookmark: _GoBack]    郵件的寫法也顯示一個人的風格。用關心體貼對方的心情，寫法會改變，收件者會感受到被重視，而這最終會反應在信賴感上。
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