
مقدمه
ن راه ارتباطــی شــناخته میشــود. بــا ایــن حــال زمانیکــه از ایمیــل اســتفاده میکنیــم، گاهــا پیــش   شــخصی و یــا حرفــه ای بعنــوان اولــ�ی

گ
ایمیــل در زنــد�

مــی ایــد کــه خــود مــا بدتریــن دشــمن خــود باشــیم. در ذیــل بــه 4 اشــتباه رایــج در اســتفاده از ایمیــل اشــاره میشــود و اینکــه چگونــه میتــوان از وقــوع 

ی بعمــل آورد. آن جلوگــری

)Auto-Complete( تکمیل خودکار
ک در بســیاری از برنامــه هــای ارســال ایمیــل میباشــد. زمانیکــه نــام شــخصی را کــه میخواهیــد برایــش  تکمیــل خــودکار یــی از قابلیــت هــای مشــرت

ایمیــل بفرســتید را تایــپ میکنیــد، برنامــه ارســال ایمیــل بصــورت خــودکار نــام فــرد را بــرای شــما انتخــاب میکنــد. بــه ایــن ترتیــب نیــازی نیســت 

تــا ادرس ایمیــل تمامــی مخاطبــان خــود را بــه خاطــر بســپارید و کافیســت فقــط نــام انهــا را بدانیــد. مشــکل زمــا�ن بوجــود مــی ایــد کــه چندیــن 

ک باشــند و در اینصــورت قابلیــت تکمیــل خــودکار بــه راحــیت میتوانــد ایمیــل اشــتباه را بــرای شــما انتخــاب کنــد.  ایمیــل مختلــف داری نــام مشــرت

بعنــوان مثــال، ممکــن اســت بخواهیــد یــک ایمیــل بســیار مهــم را بــرای “Janet Robert”، همــکار خــود در حســابداری بفرســتید، ولی قابلیــت 

تکمیــل خــودکار آدرس ایمیــل مربــوط بــه “Janice Rodriguez”، مــر�ب فوتبــال فرزنــد شــما را انتخــاب میکنــد. درنتیجــه ایمیــل مهــم و کاری شــما 

ی از ایــن کار، همیشــه قبــل از ارســال ایمیــل هــای حســاس و مهــم  بــرای فــردی کــه شــما بــه درســیت نمیشناســید ارســال میشــود. بــرای جلوگــری

نــده را قبــل از ارســال چندیــن بــار چــک کنیــد. نــام و ادرس ایمیــل گری

)Reply-All( پاسخ به همه
ن اســتفاده کــرد. منظــور از “CC” همــان “Carbon Copy” میباشــد کــه بــه  در ارســال ایمیــل در بخــش »ارســال بــه« میتــوان از گزینــه ی “CC” نــری

ن ارســال کنیــد. زمانیکــه شــخصی بــرای شــما ایمیــی ارســال میکنــد کــه یــک کــیپ  شــما اجــازه میدهــد تــا یــک کــیپ از ایمیــل را بــه افــراد دیگــر نــری

ن ارســال شــده، در زمــان ارســال پاســخ بایــد دقــت کنیــد کــه آیــا میخواهیــد فقــط بــه همــان شــخص ارســال  از آن ایمیــل بــرای افــراد دیگــر نــری

ن ارســال شــده اســت. اگــر جــواب شــما مهــم و حســاس  کننــده ایمیــل جــواب بدهیــد یــا بــرای همــه)Reply-All( افــرادی کــه ایمیــل بــرای آنهــا نــری

اســت، بــه احتمــال زیــاد بایــد فقــط بــرای فرســتنده ارســال شــود. بــه هــر حــال زمانیکــه گزینــه »پاســخ بــه« را انتخــاب میکنیــد مراقــب باشــید. 

ایــن احتمــال وجــود دارد کــه بــه اشــتباه روی گزینــه »ارســال بــه همــه« کلیــک کنیــد کــه معــین آن ارســال پاســخ بــه همــه افرادیســت کــه در ایمیــل 

وجــود دارد. مجــددا تاکیــد میشــود، اگــر ایمیــل شــما حــاوی مطالــب مهــم و حســاس اســت، همیشــه قبــل از کلیــک کــردن بــر روی »ارســال« 

چندیــن بــار چــک کنیــد کــه بــرای چــه افــرادی ایــن ایمیــل ارســال میگــردد.
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احساس و هیجانات
هرگــز زمانیکــه از نظــر احســاسی عصبــا�ن هســتید ایمیــل ارســال نکنیــد، ارســال ایمیــل در حالــت عصبانیــت میتوانــد آینــده شــما را بــه مخاطــره 

نــده و یــا آینــده کاری شــما لطمــه وارد کنــد. اگــر میخواهیــد عصبانیــت خــود را خــالی کنیــد، یــک  بیانــدازد، و بــه دوســیت شــما بــا شــخص گری

ن شــوید کــه نــام و یــا ایمیــل کــی در بخــش »ارســال بــه« وجــود نــدارد( و هــر آنچــه در ذهــن شــما در پاســخ  ایمیــل جدیــد بــاز کنیــد) مطمــ�ئ

بــا آن ایمیــل وجــود دارد را تایــپ کنیــد. ســپس بلنــد شــده و از کامپیوتــر خــود دور شــوید، برویــد قــدم بزنیــد و یــا یــه قهــوه بنوشــید. بعــد 

ن پاســخ نماییــد. در حالــت بهــرت میتوانیــد بصــورت تلفــین و یــا رو در رو بــا  وع بــه نوشــ�ت از بازگشــت، پیغــام قبــی را پــاک کنیــد و مجــددا �ش

شــخص فرســتنده ایمیــل صحبــت کنید.بخاطــر داشــته باشــید کــه بــرای دیگــران ســخت اســت تــا شــدت عصبانبــت و قصــد شــما را در ایمیــل 

متوجــه شــوند، لــذا جــواب شــما زمانیکــه رو در رو و یــا تلفــین بــا شــخص صحبــت میکنیــد میتوانــد بهــرت بــه نظــر برســد. توجــه داشــته باشــید 

نــده  کــه شــوخی)مخصوصا شــوخی خشــک( همیشــه در ایمیــل هــای احســاسی آنگونــه کــه فکــر میکنیــد ترجمــه نخواهــد شــد و ممکــن اســت گری

متوجــه شــوخی شــما نشــده باشــد.

حریم خصوصی
در پایــان، ایمیــل نمیتوانــد تــا حــد زیــادی از حریــم خصــوصی شــما مراقبــت کنــد. ایمیــل شــما ماننــد نامــه ای کــه بــا پســت ارســال میکنیــد، 

سی دارنــد خوانــده شــود، ایمیــل شــما میتوانــد بــه راحــیت بــرای دیگــران فــوروارد شــود، در  میتوانــد توســط همــه افــرادی کــه بــه آن دســرت

انجمــن هــای عمومــی منتــرش شــود، بــر اســاس حکــم دادگاه بازنــرش شــود و یــا در صــورت هــک شــدن �ور در ســطح وســیعی توزیــع شــود. 

اگــر میخواهیــد مطلــیب را بصــورت کامــا خصــوصی بــه کــی بیــان کنیــد، تلفــن را برداریــد و بــه او زنــگ بزنیــد. مهــم اســت بدانیــد کــه ایمیــل 

د. در خاتمــه، اگــر از کامپیوتــر محــل کار بــرای ارســال ایمیــل  در بســیاری از کشــورها میتوانــد بعنــوان مــدرک در دادگاه مــورد اســتفاده قــرار گــری

اســتفاده میکنیــد، بخاطــر داشــته باشــید کــه کارفرمــای شــما ممکــن ایــن حــق را داشــته باشــد کــه ایمیــل هــای شــما را نظــارت کنــد و یــا زمانیکــه 

کــت اســتفاده میکنیــد ایمیــل شــما را بخوانــد.  از منابــع �ش
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