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豐富電郵的表達方式
  透過電郵溝通是困難的，但其重要性在不斷增加。我們必須提高文章的「表達力」，使工作順利進行，彼此之間更愉快地工作。
直行直歸和遠距工作的推廣、彈性工時擴大，因此員工的工作時段錯位，以致面對面交談的機會減少了。在彼此忙碌的時候，我們連打電話都有所顧慮，建立了透過電郵、聊天室或是line確認「現在打電話給你，方便嗎？」後才打電話的習慣。像這樣不得不依賴電郵溝通的時代，百忙的我們對那些不熟悉的長句子敬而遠之，而嚴厲的措辭會給形象帶來不好的影響。
如今，顧慮在不傷害對方的同時，我們必須具備選擇合適的詞語，並準確傳達想要傳達的技能。因此，這次我們要學習如何提高文章的表達力，一邊看實例一邊思考要注意的事情。
· 模仿好文章書寫  累積投入和產出有助於提升表達力。自古以來，作家一直在尋找書籍和文章模仿，並透過模仿來增強他們的表達技巧。名著、主管和前輩的郵件等，以自己易讀、易懂、覺得謹慎認真的文章為題材，複製它。反復練習並記住的話，就能學到手。抄寫練習之後，練習在不查看原始文本的情況下編寫相同的內容。比較原文和自己寫的文章，找出不同之處，或是修正缺失的部分。
· [bookmark: _GoBack]重讀、反省、改進  讀自己寫的文章，確認自己能理解嗎？心情舒暢、坦率地反復確認是不是能接受自己寫的文章，這樣就能增加表達力。養成發送電郵之前重讀的習慣吧。在匆忙中寫的、在沮喪時寫的、或者深夜寫的電郵，擱置一晚再看的話，大抵是不夠滿意的東西。即使被要求及時回應也不要慌張，暫時離開座位，回頭讀一讀看看是否是自己想要的。
被委託工作的郵件中，什麼樣的郵件會讓你心情愉快地接受呢？什麼樣的郵件會讓你發怒生氣呢? 這多少也可以當作反面教材。總之，寫寫試試看很重要，透過反覆試驗來改進吧！觀察電郵收件人的反應，如果有你期望的回信就能判斷是可以了，如果收到憤怒的回信或沒有回信的話，請反省哪些部分需要改進。然後，用具體例子實際練習。
· 增加表達方式的變化  經常聽到「拜託你了」，你不覺得煩嗎？ 由於千篇一律的模式可能會讓人感到厭倦，所以讓我們增加表達的變化吧。譬如，「可以拜託你嗎?」、「可以請你幫個忙嗎？」詢問對方的口氣，或是可以增加自己的感受「如果能幫上忙，那就太好了」、「如果可以的話，那就太感謝了」等。
  運用驚嘆號可以改變印象，更細緻地表達感情。事實上，「可以拜託你嗎?」也比「拜託你了」感覺比較柔軟，「如果能幫上忙，那就太好了」是沉穩的感覺，而「如果可以的話，那就太感謝了」給人開朗快活的感覺。可以透過這種方式適當使用改變句子的表達方式。「我很抱歉」的表達也一樣。
  為了避免千篇一律的用詞而變得沒有分量，要注意「下次要確認，不要再犯錯」的具體措施。
· 不要用指責的用詞  「正如你所知道的」「前幾天告訴你的那樣」等的用詞的背後是「你沒有在聽?」「已經忘記了?」暗藏著責備對方的感覺。儘量不要使用對方接收到「被攻擊」的詞彙的風險。雖然確實不知不覺使用的詞彙，即使沒有這樣的詞彙，也會傳達文意。  
也許有不知道對方錯過了你發送的電郵的情形，原本重要的事情可以解釋多少遍都行。當浮現想指責的心情時腦海因此會選擇這樣的詞彙，所以要注意。
· 緩衝一下  雖然艱難的事情當面傳達比較好，但是也有不得不使用電郵傳達的情況。這種情況下，在說出你想說的話之前先緩衝一下是比較安全的。例如，當你反對對方的提議時，用「沒有自信能順利進行」、「也許有別的想法」、「這個方案有點靠不住」這樣委婉的說法也可以傳達「反對」的本意。
用電郵責駡、告誡行動會讓事情變得更加困難。直率寫的話，會變得很緊張，所以需要更多的緩衝時間。譬如，「我認為你已經在不顯眼的地方做了很多努力，不過，我希望你能再加把勁。」或「我想你總是那麼做，但是這樣做會更好。」選擇承認對方的努力，和能夠增加自尊心的詞彙，即使很棘手的事情，對方也會接受。
 ※　　　※　　　※
和對方從未見過面，只用電郵工作多年的情況並不稀奇了。這樣一來，文章的溝通就成了推動工作的關鍵。表達力只要花時間和精力就能提高。讓我們踏踏實實地持續練習吧。
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