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Ime 5 j6l megirt vezetdi e-mail példa kilonbozé témakban. Ezek
segitenek fejleszteni a vezetoi kommunikaciodat e-mailben,
mikozben figyelembe veszik a megfelelo hangnemet, vilagos

Uzenetatadast és motivalo stilust.

1. Motivacios e-mail a csapatnak egy sikeres projekt utan
(Cél: Elismerés, motivacio, pozitiv visszacsatolas)

Targy: Koszonom a kivalé munkat!

Kedves Csapat,

Szeretném megkdszénni mindannyiotoknak a kemény munkat és az
elkotelezettseget, amit a [projekt nevel soran tanusitottatok. A sikeriink nemcsak
az eredményekben mutatkozik meg, hanem abban is, ahogyan
egyuttmukddtink és tamogattuk egymast a folyamat soran.

Kulén szeretném kiemelni [néhany konkrét személy vagy csapat teljesitmeényét],
akik rendkivuli eréfeszitéssel jarultak hozza a céljaink eléréséehez.

Ez a siker egyértelmien mutatja, hogy milyen fantasztikus csapat vagyunk, és
bizom benne, hogy a jovébeni kihivasokat is ugyanilyen lendulettel és
elkotelezettseggel fogjuk megoldani.

Ha van barmilyen oétletetek vagy észrevételetek arrél, hogyan tehetnénk a
kovetkezd projektet meg sikeresebbé, szivesen meghallgatom!

Még egyszer kdszondm, és Uunnepeljunk egyutt ezt a sikert!

Udvozlettel,
[Te neved]

(Jegyzet: Fontos, hogy a csapat érezze az elismerést €s a siker R6z4s tinneplését. Az
egyéni Riemelések névelhetik a motivaciot.)
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2. Valtozas bejelentése a munkafolyamatokban
(Cel: Vilagos kommunikdcio, tamogatas biztositasa, nyitottsag kérdésekre)
Targy: Fontos valtozasok a munkafolyamatainkban

Kedves Kollégak,

Szeretném tajékoztatni benneteket egy fontos valtozasrol, amely érinti a [konkrét
munkafolyamat nevel mukdédését. Az uj rendszer [révid ésszefoglalas a
valtozasrol és annak okarol, pl. hatékonysag névelése, ugyféelélmeény javitasa
stb.l.

A fébb valtozasok a kovetkezdk lesznek:
v [Valtozas 1]
v [Valtozas 2]
v [Valtozas 3|

Tisztaban vagyok vele, hogy minden uj folyamat alkalmazkodast igényel, ezért
egy atmeneti idészakot biztositunk, és elérhetbek lesznek oktatdoanyagok,
valamint tdmogatas [pl.: belsé tréningek, dedikalt kapcsolattartokl.

Ha barmilyen kérdésetek van, vagy szeretnétek részletesebb magyarazatot
kapni, nyugodtan keressetek engem vagy [kapcsolattarto nevel.

Kdszéndm az egyuttmukodéseteket és a nyitottsagotokat!

Udvozlettel,
[Te neved]

(Jegyzet: Vilagosan meg kell indokolni a valtozdst, tamogatdst biztositani, €s
lehetdseget adni kerdésekre.)

3. Hataridok betartasara figyelmeztet6 e-mail
(Cél: Emlekeztetes, feleléssegvdllalds 6sztonzese, tamogato hangnem)
Targy: Kozelgo hataridok - fontos emlékezteto

Kedves [Csapat/Erintettek nevel,

Szeretném felhivni a figyelmeteket arra, hogy a [feladat/projekt nevel hatarideje
gyorsan kozeledik, és fontos, hogy mindenki idében befejezze a ra esd
feladatokat.
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Hataridé: [Datuml
Feleldsok: [Erintett személyek/csapatokl
Jelenlegi allapot: [Rovid statusz]

Ha barmilyen akadalyba Utkoztok, vagy ugy érzitek, hogy tovabbi eréforrasokra
van szukseégetek, kérlek, mielébb jelezzétek, hogy kd6zdsen megoldast talaljunk.

Koszondm az egyuttmukodeseteket, es eldre is nagyra értékelem a
feleléssegteljes hozzaallasotokat!

Udvozlettel,
[Te neved]

(Jegyzet: Fontos, hogy a figyelmeztetés ne legyen fenyegetd, hanem tamogato. A
problemdk elézetes jelzése segithet elkertilni a késéseket.)

4. Konfliktuskezelo e-mail két csapattag kozott

(Cél: Empatikrus Rozvetites, megolddskereses, targyilagos hangnem)
Targy: Megoldas keresése a [probléma rovid megnevezésel kapcsan

Kedves [Erintett kollégak neveil,

Eszrevettem, hogy a [helyzet révid leirasal kapcsan eltéré vélemények mertiltek
fel kozdttetek, és szeretném segiteni a kozés megoldas megtalalasat.

Fontos szamunkra, hogy mindenki jol érezze magat a csapatban, és hatékonyan
tudjunk egyutt dolgozni, ezért szeretnélek benneteket egy révid megbeszélésre
invitalni, ahol kézdsen kereshetink egy mindenki szamara elfogadhaté
megoldast.

Javaslom, hogy talalkozzunk [idépont] ekkor, hogy atbeszéljuk a helyzetet. Addig
is, ha barmilyen észreveételetek vagy javaslatotok van, nyugodtan osszatok meg
velem.

Koszondm az egyuttmukddéseteket!

Udvozlettel,
[Te neved]

(Jegyzet: Nem szabad dllast foglalni egyik fel mellett sem, a céel a parbeszed
elésegitese.)
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5. Uj csapattag bemutatasa

(Cél: Nyitott es bardtsagos fogadtatas, egylittmtkodes elésegitése)
Targy: Készontsik j kollégankat, [Uj kolléga nevel-t!

Kedves Csapat,

Orémmel jelentem be, hogy csapatunkhoz csatlakozott [Uj kolléga nevel, aki
[révid bemutatas: pl. milyen pozicioban dolgozik, milyen tapasztalatokkal
rendelkezikl.

[Uj kolléga nevel mar izgatottan varja, hogy megismerje a csapatot, és egyutt
dolgozzon veletek a kdvetkezd idészak kihivasain. Kérem, hogy fogadjatok 6t
nyitottan, és ha barmilyen kérdése van, segitsetek neki a beilleszkedésben.

Koszdndm, hogy tamogatjatok az uj csapattagunk gyors integralodasat!

Udvozlettel,
[Te neved]

(Jegyzet: Az uj kolléga pozitiv fogadtatasa segiti a gyors beilleszkedest és az
egylttmdkodest.)



