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E-MAIL
Salah satu teknologi internet yang mendasar, alat yang
digunakan oleh hampir setiap orang, melalui koneksi internet.
Memungkinkan untuk, mengirim surat tanpa biaya, tanpa
batas, kepada satu orang – atau banyak orang sekaligus.
Diterima hampir secara instan (pada saat itu juga) dan
penerimanya dapat langsung membalas. Cara modern untuk
mengirim surat – kita dapat mengirim pesan ke sisi lain dunia
dan mendapatkan balasan dalam hitungan menit!



Electronic Mail (Surat Elektronik)
Surat yang dikirim dan diterima melalui jaringan komputer (internet) alih-alih dikirim melalui pos.

Mirip dengan surat tradisional, tetapi juga
memiliki beberapa perbedaan utama. Kita
dapat melampirkan dokumen dan foto
bersama email, sama seperti kita dapat
menyertakan foto atau dokumen bersama
dengan surat. Kita juga dapat melampirkan file
komputer, seperti program dan spreadsheet.

Mengirim dan menerima email pada umumnya
gratis, dan kita dapat mengirim email ke sebanyak
mungkin. Kita bahkan dapat mengirim email kepada
diri sendiri. Hal ini terdengar konyol, tetapi banyak
orang yang melakukan hal ini untuk mengirim
pengingat dan juga untuk mentransfer file dari satu
tempat ke tempat lain.
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Using E-mail
Semua email akan masuk ke Kotak Masuk (Inbox) yang merupakan
kotak surat virtual.
Email memiliki teknik penulisan sendiri.
Sisi suram email adalah orang dapat mengirim email kepada siapapun,
dan karena bebas, Inbox email kita bisa berakhir dengan banyak email
sampah yang disebut spam.



Sejarah E-mail
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Email sebenarnya lebih tua dari internet, yang dikembangkan bersama dengan Jaringan Advanced Research Projects Agency
Network (ARPANET) pada akhir 1960-an dan awal 1970-an. ARPANET adalah pendahulu dari internet modern yang dibangun

sebagai proyek penelitian oleh Departemen Pertahanan AS. Email
aslinya hanya berupa teks, tidak mendukung dokumen, foto, atau
video untuk dilampirkan, atau bahkan font yang berbeda. Barulah
pada tahun 1980-an ketika ARPANET berubah menjadi internet yang
kita gunakan saat ini, email mulai terlihat seperti sekarang.



Kelebihan E-mail

Communication with Multiple People

Mengirim email ke banyak orang sekaligus, opsi jumlah
orang yang diinginkan dalam percakapan.

Access to Web Services

Jika ingin mendaftar untuk memiliki akun
Instagram atau berbelanja menggunakan
Shopee, kita akan memerlukan alamat
email sehingga dapat diidentifikasi dan
dihubungi dengan aman.

Easy Mail Management

Penyedia layanan email memiliki alat
yang memungkinkan untuk memberi
label, memprioritaskan, menemukan,
mengelompokkan, dan memfilter email
untuk manajemen yang mudah. Bahkan
dapat dengan mudah mengontrol spam .

Accessible Anywhere Anytime

Tidak harus berada di rumah untuk
mendapatkan email. Dapat diakses dari
komputer atau perangkat apapun yang
memiliki koneksi Internet.

Productivity Tools

Dikemas bersama kalender, buku alamat,
pesan instan, untuk kenyamanan dan juga
produktivitas.

Privacy

Menggunakan kata sandi yang diperlukan
untuk mengakses dan melihat email.



E-mail Providers
Dahulu,, orang biasanya menerima akun email dari perusahaan yang menyediakan
akses Internenya. Misalnya, jika AOL menyediakan koneksi Internet kita, kita akan
memiliki alamat email AOL. Walaupun ini masih berlaku bagi sebagian orang,

Saat ini semakin umum untuk menggunakan layanan email berbasis web gratis, juga
dikenal sebagai webmail. Siapa pun dapat menggunakan layanan ini, tidak peduli
siapa yang menyediakan akses Internetnya.



Webmail Providers
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Saat ini, tiga penyedia webmail teratas adalah Yahoo!, Microsoft Outlook (sebelumnya Hotmail), & Google Gmail

Accessible
Anywhere Anytime
Penyedia ini populer karena mereka
memungkinkan untuk mengakses akun
email dari mana saja dengan koneksi
internet, termasuk perangkat seluler.

BAHAN/Gmail Features.pdf
BAHAN/Gmail Features.pdf


Internet & E-mail 
Etiquettes (Netiquette)

Karyawan (termasuk seorang PR) harus berperilaku bijaksana
dan tepat. Tidak ada perusahaan yang suka terhadap karyawan
yang tidak memiliki etika. Hormatilah tempat kita mencari
nafkah.

Email dianggap sebagai metode terpercaya dalam berkomunikasi
karena terdapat catatan tertulis dari transaksi yang dilakukan
yang dapat dijadikan referensi di masa mendatang.



Netiquette
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Etiket Internet

Pastikan email yang jelas dan membangun kredibilitas bisnis
Jangan gunakan huruf kapital kecuali abjad pertama sebuah kata.
Singkat, subjek seharusnya bermakna, relevan, menarik perhatian

Mulailah email anda dengan salam formal.
Email resmi harus memiliki tanda tangan (signature file atau sigfile)
Format email dengan benar. Atur gaya dan ukuran font.

Email resmi menggunakan font Arial dengan ukuran 12.
Memakai warna & berbagai desain/gaya dianggap tidak profesional.
Baca email Anda dua kali sebelum menekan tombol kirim.

Hati hati dengan kesalahan ejaan, tanda baca, & tata bahasa.
Hindari penggunaan singkatan dalam email resmi.
Jangan melampirkan file berat ke email Anda.

Jangan mengirim email ke individu yang tidak ada hubungannya.
Hal ini akan buang-buang waktu dan mereka.
Gunakan nama pribadi

Mengacu pada
seperangkat aturan yang 

harus diikuti pada saat
berkomunikasi melalui

email, menulis blog, 
berbagi pandangan

dalam portal atau forum 
online lainnya. 



Tukar menukar kartu nama adalah bagian dari bisnis dan
promosi. Karena itu jangan lupa untuk memasukkan kartu
nama elektronik di bagian akhir dari email yang berfungsi
seperti kartu nama.



Signature File
Menggugah orang lain untuk masuk ke situs perusahaan.
Menjadi pengganti dari logo perusahaan.
Membangkitkan reputasi dan kesan yang bagus, apalagi jika didukung dengan email yang mengandung
hal informatif dan edukatif.
Sebutkan informasi identitas secukupnya saja, tidak perlu semuanya.
Singkat, tidak lebih dari delapan baris, jangan menggunakan terlalu banyak simbol.
Jangan menyebutkan harga & produk yang dijual perusahaan.
Jangan menuliskan nada/promosi penjualan secara langsung.
Informasikan penghargaan, misalnya sertifikat ISO, Best Brand, Halal MUI, atau sertifikat lainnya.



E-mail for Business
Beberapa pertimbangan tambahan yang perlu diingat,
karena email bisnis dapat memengaruhi reputasi
profesional kita. Ingat, tidak boleh menggunakan akun
email kantor untuk komunikasi pribadi.



Attachments
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Hanya Sertakan File yang Relevan
Jika perlu mengirim banyak file berbeda ke orang yang sama, pertimbangkan untuk mengirim
lampiran melalui beberapa email. Jika memasukkan beberapa file yang tidak terkait dalam
email yang sama, mungkin sulit bagi penerima untuk menemukan file yang tepat yang
dibutuhkan. Banyak orang sudah mulai menggunakan layanan penyimpanan berbasis cloud
seperti Google Drive dan Microsoft OneDrive untuk berbagi file besar. Daripada membagikan
file itu sendiri, bagikan tautan, yang memungkinkan orang lain mengakses file dari jarak jauh.

Pertimbangkan Ukuran dan Format File
Hindari mengirim lampiran yang terlalu besar atau foto yang tidak dikompresi, yang bisa
memakan waktu lama bagi penerima untuk mengunduh. Format ZIP atau kompres file untuk
membuatnya lebih mudah untuk dikirim. Selain itu, pastikan lampiran tidak perlu dilihat
dalam aplikasi tertentu — gunakan tipe file universal seperti .PDF, .RTF, dan .JPG.

Cara mudah untuk berbagi file, foto, dan banyak lagi, tetapi banyak orang tidak menyadari beberapa kesalahan lampiran yang 
paling umum. Pastikan untuk mengikuti aturan dasar ini saat menyertakan lampiran dalam email .














