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.Produkty zwizane z Internetem pochtanjapbecnie znacznczs¢é mojego czasu. To jest
rewolucja wgksza od wynalezienia druku. To jest nawet rewoluggksza od wynalezienia
telefonu, radia lub jakiegokolwiek innego odkrycjakie miato miejsce w przeszé&y’ —
John Warnock, prezes Adobe Systems

Ocena maliwosci, funkcji, zas¢gu i potencjatu internetu przedstawiona przez Wekizo

byta stuszna. Internet stajeg téwnym zrodtem informacji i rozrywki dla ludzi na catym
swiecie. Chgle przebywamy w sieci zbiess informacje, przeprowadzgj transakcije,

szukagc rozrywki i przede wszystkim ... komunilggjsk.

Analitycy rynku internetowego zwraeajiwag; na to,ze kazdego dnia ludzie biznesu i ,inni”
wysytaja ponad 17 milionow e-maili. Przyznmajowniez, ze ponad 70 procent wiadokud
aktualnie przesytanych za gednictwem internetu to spamy, phishing czy innduagcia
szerokdci naszego pasma i czasu. Pomimo tego, e-mail pgeogtownym nargdziem
komunikacji i public relations.

E-mail stat s tak podstawow forma komunikacji w biznesie typu B2B i biznes do Kliant
ze sktonito to rad do prawnego uregulowania systemu archiwizowaraeegpondencji
elektronicznej. Oznacza tae jako zawodowiec musisz zwrg&cawag; nie tylko na to, co
chcesz powiedzie ale réwnie na to, w jaki sposob to mowisz. sz skompromitowanie
tylko swop firme i siebie, ale t& musisz pamitac, ze archiwa korespondencji elektronicznej
moga zost& wykorzystane jako materiat dowodowy wdgie.

Dla os6b z braty PR komunikacja oparta na e-mailach i internetae®wi idealq okazg do
bezpadredniego dotarcia do innych osdb, prasy, analitykgmku, konsumentow, partneréw
biznesowych oraz wspolnikdbw w interesach. Szerogomavy dosip do internetu, tak
popularny w wgkszasci przedsgbiorstw, przyzwyczait nas do tatwego wysytania lzaeq
rozwinigtych dokumentow, plikbw audio i video oraz szczegghich materiatow
prezentacyjnych.

To samo szerokie pasmo internetowe szybko wkraozgochow, poniewaludzie zaczynaj
uzywa¢ internetu do innych celow hitylko do wysytania e-maili. Dogp do narzdzi
szybkiej komunikacji bdzie zachcat wytkownikow do korzystania z internetowego radia
czy telewizji. Poza tym, dala oni mogli szybko przesytazdjecia lub filmy do przyjaciot czy
rodziny. W ten sposoéb internet staje &orzystnymsrodkiem dostpu do klientdw w ich
witasnym domu.

Sita komunikacji internetowej

Internet stat si tak szybkim i rozpowszechnionyémodkiem komunikacji,ze Paul Vixie,
autor licznych programéw UNIX, ostrzeg#nternet nie jest dla maminsynkowJack Welch
przedstawit ¢ technologt w nieco bardziej pozytywnyswietle, kiedy napisat;internet jest
Viagrq wielkiego biznesu”.

My okre&sliliby smy to nieco inaczej, jakae internet - pod warunkientge jest wiaciwie i
efektywnie wykorzystywany - stawia wszystkie praedorstwa, zaréwno de, jak i mate,



na rownie konkurencyjnym poziomie. Dostarcza orspigykanych maiwosci szybkiego i
ekonomicznego dotarcia do bardzo rozwtych jak i niszowych rynkéw na catyswiecie.
Niestety zbyt wielu z nas reprezentuje ‘typowegalytkownika Internetu. Wisciwie
prawdopodobnie Bywasz Internetu znaczniej gziej w innych celach @i komunikowanie
sig z partnerem w interesach, klientami i przedstasiéeni mediow.

| jest bardzo prawdopodobnis robisz to nigwviadomie.
A na koniec dnia okazujegsize Twoja lista rzeczy do zrobienia wcale sie skrocita.

Peter Straub, znany pisarz, przedstawit bardzo mssyczra wizje tego jak jest@ny
efektywni w wykorzystywaniu Internetu i naszego siza Powiedzial na konferenciji:
~Wihasciwa praca zajmuje nadrednio jedmr trzecy catego dnia, nie liezc przerwy na lunch,
a pozostate dwie trzecie fwiecane jest na spotkania, plotki, flirty i sprawdzamoczty,
ulubione Internetowe grupy dyskusyjne i strony pbrn

Poniewa obecnie prawie wszystkie nasze informacje przekazywane w formie
elektronicznej, PR-owcy jak i specji do spraw komunikacji zmuszem slo tego, aby
ciagle uwaac na to, w jaki sposobgkomunikup oraz co ta informacja mowi o organizaciji i
0 autorze teje informacji. Musz oni rowniez zadb& o to, aby informacja, ktarprzekazuj
byta naleycie chroniona.

Dwupasmowa autostrada

Email jest dwustronnym ruragiem. Musisz by pewnym,ze zadne wirusy, trojany lub
robaki nie g wysytane do i z firmy. Musisz rowniaipewnt sig, ze nie nadaywasz sity, jak
ma poczta elektroniczna przez prowadzenie agresgwnydziaté spamowych
bombardujcych kadego potencjalnego wydawcdziennikarza czy analityka, jakiego adres
posiadasz w swojej kgice adresowe].

Odkad specjakici do spraw PR wkroczyli na przestizekomunikacji biznesowej,
prawdopodobnie gplzasz nawet wtej czasu na zajmowaniugspoczt, elektroniczi niz
przecetny amerykaski pracownik. A przynajmniej powiniesle

Na zapytanie zimne przez dziennikarza lub analityka rgleodpowiedzié w ciagu 24
godzin. Wszechobecnie nadzia stizace do komunikacji takie jak telefony komérkowe i
podreczne komputery Blackberry pozwaldudziom dotrzé do Ciebie i Tobie dotrZedo
innych wtedy, kiedy potrzebne jest udzielenie natyiastowej odpowiedzidalz udzielenie
pomocy. Nie powinienezastania sic e-mail’em.

Udzielenie odpowiedzi na kdy e-mail, jaki otrzymadimy przed wieczornym opuszczeniem
biura stanowi nasz priorytet. Z prostej przyczynjest to bardzo profesjonalne i uprzejme
zachowanie. 3 znajdujemy st poza biurem, inny pracownik biura powinien zajmosa
codziennymi sprawami, a my zajmiemyg ppozostatymi po powrocie.

Korespondencja nie jest utrudnieniem Twojej pracg$tanowi ona jej wana czgs¢! Nawet
jesli udzielnie odpowiedzi wymaga zebrania odpowietinidormaciji i odestania odpowiedzi
w ciagu 24 godzin, to fakte dotrzymujesz obietnic§wiadczy o tymze szanujesz powad
pilny charakter ich zapytania.



Komunikacja za pgednictwem Internetu nie powinna odzwierciédi@go, co kiedy napisat
Dave Barry, autor humorystycznych felietonéw publilanych wMiami Herald: ,Internet
jest najwaniejszym wynalazkiem w historii komunikacjiedayludzkiej odkd wynaleziono
sygnat informucy o rozmowie oczekigej”.

Jako specjalci PR bazujemy na komunikacji e-mailowej. Jaksta powtarzale sobie,ze
nasz st serwer zepsut i nie megic z nikim skontaktowé? Na pewno nie jesimy jedyni!

Zajmowanie sj poczt elektroniczm coraz cgsciej staje si to nie tylko czasochtonne, ale
réwniez kltopotliwe, ale to musi biyzrobione. Jdi nie mazesz/nie chcesz zajmowaic Swop
zawodow korespondengjelektroniczam, to kto to za ciebie zrobi?

Umiejetnosé redagowania e-maili

Ostatnie badania przeprowadzone przez Informatiompgvhg Inc (IMI) dowodz, ze
umiejgtnos¢ redagowania e-maili jest ,niezwykle™atlz ,bardzo wana” dla jakdci pracy,
jaka wykonujemy. Dla os6éb w naszym zawodzie ugti@gci efektywnego redagowania e-
maili nie powinny pojawié si¢ jako objawienie. W raporcie zaniepokoito nas #e, 34%
respondentéw pawvicca od 30 minut do jednej godziny na czytaniu i aroniu zle
napisanych i petnych &gdow e-maili.

Zakladajc, ze ankieta zostata przeprowadzon&dd wielu pracownikéw korporacyjnych
zatrudnionych w rinym charakterze dowodzi onage niechlujny sposob redagowania
jakiegokolwiek rodzaju wiadordoi jest strag czasu. Co wicej, nie maemy zaklada ze
kazda osoba z bray PR posiada umiejnosci redagowani e-maili przewgzapce te
posiadane przez zwykiych ludzi biznesu.

Shel Holtz, autoPublic Relationsw Sieci, zaznacza w swojej kgice ze redagowanie e-maili
bardzo si rozni od redagowania informacji prasowych. Ponadtst je umiegtnos¢, ktora
powinna by codziennie doskonalona&wiczona przez kalego specjaligtPR.

Biorac pod uwag mnogdé¢ dostpnych artykutdw radgych jak widciwie redagowa e-
mail, uznalémy wyjasnienia Yukihiro Matsumoto — twoércykiyka Ruby — za najbardziej
rzeczowe i logiczne spdd wszystkich, na jakie trafiiny. Po prostu powiedziat: ,Wyohta
sobie, ze piszesz e-mail. Znajdujesz gorzed komputerem. ywasz komputera, klikasz
myszlg, stukasz na klawiaturze, ale wiadai®ielektroniczna zostanie wystana do cztowieka.
Wigc pracujesz przed komputerem, ale z cztowiekierjego drugiej stronie”.

Przedstawia on odpowiedni punkt widzenia.

Jasno, tr&ciwie, szybko

Zorganizuj swoj e-mail w sposob klarowny i efektywidle napisany e-mail jest wiej niz
tylko strat czasu dla osoby otrzynugej Twop korespondengj Stawia on té w ziym
swietle Twop firmg i Ciebie.

Pisz krétko.

Upewnij Sk, ze:
- adresat rozumie co powiedzigteak aby mogt wykorzystaTwoja informacg do
konkretnych celow,
- redagujesz swoj e-mail tak, jak zrobi$p w rozmowie lub w czasie prezentaciji,



- wazna informacja jest umieszczona w e-mailu i fatwognaléec,

- nie stawiasz adresata przed wyzwaniem jakim jeselpnecie przez diugi, zbyt
skomplikowany i trudny do przeczytania e-mail. Rizedo sedna sprawy szybko,
poniewa jego czas jest tak samo cenny jak Twdj.

W obecnych czasach #@dy komputer wyposany jest w dwie wzne aplikacje ktére
powinny by wykorzystywane przez kda osolg z zajmuaca sie PR i komunikag ...
sprawd pisowne i sprawd gramatyk! Kilka minut pawieconych na sprawdzenie
wiadomdaci przed nadinigciem ,wyslij” mo ze uchroné Cig od kompromitaciji.

W przeciwigistwie do tego, co powiedziat Peter Steiner w sw&wmiksie z 1993 roku
opublikowanym wThe New Yorker, ,W Internecie nikt nie wieze jesté psem”, jesli nie

potrafisz uywat e-mail'a efektywnie w celu komunikowania ¢siz  wydawcami,
dziennikarzami, analitykami i innymi aktorami rynkdowiedz sig o tym szybciej ni

myslisz!



