
Megfelelő a megszólítás: annak szól, aki(k)től jött
a levél, aki(k)nek küldeni szeretném 

CHECKLIST

A  T Ö K É L E T E S  E - M A I L

Megfelelő a tárgy: leírja a lényeget pár szóban

Tegezés/magázás tekintetében illeszkedik a
kapcsolat milyenségéhez 

Szépen formázott: gondolatonként külön 
 bekezdésekbe rendezett 

Ha említve van csatolmány a szövegben, 
 valóban csatolva van(nak) a fájl(ok)

Válasz levél esetén minden kérdéses pont 
 érintve van 

Párhuzamosan futó levelezések esetén nem
keverednek a témák 

Több címzettes válasz levél esetén minden
érintett be van csatolva 

Elköszönéssel/megköszönéssel zárul 

Van aláírás, rendesen betölt benne a kép és jó
helyre mutatnak a linkek


