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کلیــه‌ی حقــوق مــادی و معنــوی ایــن کتــاب متعلــق بــه شــرکت ابررایانــش دیــدار می‌باشــد. 

ــه تنهــا  ــه صــورت آنلایــن، ن انتشــار ایــن کتــاب بــدون دســتکاری در محتــوای آن و فقــط ب

مجــاز بلکــه باعــث خشــنودی اســت.

توجه!

ــه صــورت دوره‌ای  ــدار ب ــده توســط دی ــر ش ــگان منتش ــای رای ــه کتاب‌ه ــه اینک ــه ب ــا توج ب

به‌روزرســانی می‌شــوند، اگــر ایــن کتــاب را از مســیر دیگــری جــز ســایت مــا دانلــود کرده‌ایــد، 

بــرای دریافــت آخریــن نســخه‌ی کتــاب »23 قالــب آمــاده‌ی بازاریابــی و فــروش« روی لینــک 

زیــر کلیــک کنیــد.

لینک دریافت این کتاب از سایت دیدار

https://didar.me/?post_type=book_download&p=31903&preview=true
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مقدمه

ــد  ــور می‌کن ــان خط ــه ذهنت ــدی ب ــل جدی ــر ایمی ــت ه ــد از دریاف ــه بع ــؤالی ک ــن س اولی

چیســت؟ بــرای مثــال، »ایــن چــه ایمیلیــه؟ بــازش کنــم یــا نــه؟« ســؤالی کــه هــر بــار 

بــا دیــدن ایمیل‌هــای جدیــد در صنــدوق ایمیــل بــه ذهنمــان می‌آیــد. اگــر آن شــخصی کــه 

ــؤال  ــواب س ــد، ج ــان باش ــتری‌های بالقوه‌ت ــی از مش ــد، یک ــودش می‌پرس ــؤال را از خ ــن س ای

ــد  ــاً می‌خواهی ــس طبیعت ــذارد. پ ــر می‌گ ــان تأثی ــوق ماهیانه‌ت ــالا مســتقیماً روی چــک حق ب

جــواب آن »بلــه« باشــد. بعــد از بــاز کــردن ایمیــل هــم بــه مســئله‌ی بعــدی می‌رســیم: اینکــه 

گیرنــده‌ی ایمیــل نمی‌دانــد جــواب ایمیــل را بدهــد یــا نــه. جــواب ایــن ســؤال هــم روی 

حقوقتــان تأثیرگــذار اســت. پــس قطعــاً می‌خواهیــد جــواب ایــن ســؤال هــم مثبــت باشــد.

بررســی کمپین‌هــای ایمیــل مارکتینــگ مختلــف، مــا را بــه ایــن نتیجــه رســاند کــه بیشــتر 

ــد. بنابرایــن تصمیــم گرفتیــم  ــاز دارن ــه قالب‌هــای آمــاده‌ی ارســال ایمیــل نی کســب‌وکارها ب

ــواع قالب‌هــای ارســال ایمیــل را یکجــا جمــع آوری کنیــم و در اختیــار مخاطبانمــان هــم  ان

بگذاریــم. 

در نتیجــه 23 قالــب ایمیــل آمــاده شــد کــه همــراه بــا تحلیــل ویژگی‌هــای اصلــی آن در ایــن 

راهنمــا ارائــه خواهیــم کرد. 
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1. نمونه‌ی متن ایمیل تأیید اولیه

ایمیــل تأییــد اولیــه یــا همــان Verification اولیــن ایمیلــی اســت کــه کاربــر جدیــد بعــد از 

ثبــت نــام در لیســت ایمیــل شــما دریافــت می‌کنــد. خیلــی از شــماهایی کــه ایــن مقالــه را 

ــد.  ــا را داری ــن ایمیل‌ه ــت ای ــه‌ی دریاف ــد، تجرب می‌خوانی

مطمئنــاً بعــد از ثبت‌نــام در ســایتی مشــخص، از شــما خواســته شــده کــه ایمیــل تأییــد را 

بــاز کنیــد و آدرس ایمیــل خــود را تأییــد کنیــد. 

هــدف اصلــی ایــن ایمیــل، رســاندن مخاطــب بــه دکمه‌هــای »اشــتراک خــود را تأییــد کنیــد« 

یــا »ایمیــل خــود را تاییــد کنیــد« اســت. 

ازآنجاکــه مخاطــب از همــان اول بــه دنبــال ایــن دکمــه می‌گــردد، بایــد بــه طــور مختصــر بــه 

 ،)CTA( کاربــر جدیــد خوش‌آمــد بگوییــم و هرچــه ســریع‌تر او را بــه دکمــه‌ی دعــوت بــه عمــل

هدایــت کنیــم. برویــم ســراغ نمونــه‌ی متــن ایمیــل بــرای ایــن هــدف:

]نام کاربر[ عزیز!

ــد  ــل از شــروع، بای ــد سپاســگزاریم. قب ــام کرده‌ای ــا ثبت‌ن از اینکــه در خبرنامــه‌ی هفتگــی م

آدرس ایمیــل خــود را تأییــد کنیــد.

برای تأیید آدرس ایمیل روی دکمه‌ی زیر کلیک کنید تا رسماً یکی از ما شوید!

]CTA دکمه[
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2. قالب ایمیل خوش‌آمدید!

ــد اســت. یعنــی هــدف از ایــن  ــط جدی ــرای تقویــت رواب ایمیــل خوش‌آمدگویــی فرصتــی ب

نــوع ایمیــل بازاریابــی، برقــراری ارتبــاط صمیمی‌تــر بــا کاربرهایــی اســت کــه بــرای اولیــن بــار 

ــا برنــد شــما تعامــل داشــته‌اند. ب

ایمیــل خوش‌آمدگویــی نوعــی معرفــی بــرای برنــد شماســت. یعنــی قــرار اســت بــه مخاطبیــن 

بگویــد حــوزه‌ی کاری شــما چیســت. اینجاســت کــه مخاطــب بــا لحــن یا Tone برند شــما آشــنا 

می‌شــود و تــوی ذهنــش اســتانداردهایی را بــرای ارتباطــات تجــاری آینــده تعییــن می‌کنــد.

نمونــه‌ی متــن ایمیلــی را کــه در ادامــه می‌آوریــم، چندیــن بــار ویرایــش کنیــد تــا مطمئــن 

ــب  ــه از مخاط ــه را ک ــاً آنچ ــت دارد. حتم ــما مطابق ــدف ش ــان ه ــد و مخاطب ــا برن ــوید ب ش

ــه  ــید ک ــته باش ــه داش ــن توج ــه ای ــان ب ــد. هم‌زم ــن بیاوری ــای مت ــد در زیرلایه‌ه می‌خواهی

ــی روی ذهــن مخاطــب داشــته باشــد.  ــه‌ی خوب ــر اولی ــد تأثی کســب‌وکار شــما بای

بــرای شــروع می‌توانیــد از قالــب ایمیــل زیــر اســتفاده کنیــد و آن را بــرای برندتــان سفارشــی 

. کنید

]نام کاربر[ عزیز!

به ]نام برند[ خوش آمدید! خوشحالیم که به گروه ما ملحق شده‌اید!

هدف ]نام برند[ ]مأموریت برند[ است.
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ما ]مثلًا 5[ بار در هفته برای شما ایمیل ارسال می‌کنیم. 

ایمیل‌هــای مــا حــاوی اطلاعــات ارزشــمندی بــرای کمــک بــه شــما در طــول مســیر هســتند 

و گاهــی اوقــات ممکــن اســت محصولــی را کــه بــه آن اعتقــاد داریــم توصیــه کنیــم. 

امیدواریــم از وقــت گذرانــدن بــا مــا لــذت ببریــد و در عیــن حــال، بــا خیــال راحــت ]لینــک 

منابــع آموزشــی برنــد[ را بررســی کنیــد.

آرزوی بهترین‌ها

]نام برند[
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3. نمونه‌ی متن ایمیل فروش

ــه‌ی  ــا او جلس ــد ب ــه می‌خواهی ــت ک ــخصی اس ــه ش ــب توج ــروش جل ــل ف ــدف از ایمی ه

فروشــی داشــته باشــید، تمــاس تلفنــی برقــرار کنیــد یــا روی مرحلــه‌ی بعــدی قــرارداد توافــق 

کنیــد. 

ــروش،  ــای ف ــس و ارســال ایمیل‌ه ــه‌ی پیش‌نوی ــل از تهی ــه قب ــن اســت ک ــا ای پیشــنهاد م

بــرای تحقیــق کامــل و درک نیازهــای مشــتریان احتمالــی وقــت زیــادی بگذاریــد. اگــر مخاطــب 

ــرار اســت یکــی از مشــکلاتش را حــل  ــا ق ــد ی ــه داری ــرای ارائ ــد شــما ارزشــی ب احســاس ‌کن

ــاد ایمیلتــان جــواب می‌گیــرد. ــه احتمــال زی کنیــد، ب

از آنجایــی کــه ایــن ایمیل‌هــا بــرای مشــتریان بالقــوه فرســتاده می‌شــوند، بــرای ویرایــش و 

شخصی‌ســازی ایــن نمونــه‌ی متــن ایمیــل وقــت زیــادی بگذاریــد.

سلام ]نام مخاطب[،

امیدوارم حال شما خوب باشد.

اجــازه دهیــد بــا ایــن شــروع کنــم کــه مــن از طرفــداران پروپاقــرص کار شــما هســتم! همیــن 

هــم باعــث شــد کــه قــدم پیــش بگــذارم و ایــن ایمیــل را بفرســتم.

من به دلیلِ ]دلیل ارسال ایمیل[ وقت شما را می‌گیرم.

بعــد از تحقیــق در مــورد ]شــرکت هــدف[، متوجــه شــدم شــما می‌توانیــد در حــوزه‌ی ]حــوزه‌ی 
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خاصــی از شــرکت هــدف[ پیشــرفت کنیــد. از آنجــا کــه مــن تجربه‌هــای خوشــایندی در ایــن 

زمینــه دارم و بــه خیلــی از شــرکت‌ها کمــک کــرده‌ام در ایــن زمینــه پیشــرفت کننــد، خوشــحال 

می‌شــوم در ایــن مــورد بــا شــما صحبــت کنــم.

آیــا بــرای یــک تمــاس در دســترس هســتید تــا در مــورد اینکــه ]محصول/خدمــت[ مــا چگونــه 

می‌توانــد بــه شــما کمــک کنــد صحبــت کنیــم؟

با احترام

]نام کارشناس یا مدیر فروش[
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4. نمونه‌ی متن ایمیل پیگیری  

ــرد  ــرار نمی‌گی ــد مــورد توجــه ق ــی وقت‌هــا اولیــن ایمیــل فروشــی کــه ارســال می‌کنی خیل

 Follow-up ــا ــه طــور کل فرامــوش می‌شــود. در ایــن مواقــع، ارســال ایمیــل پیگیــری ی ــا ب ی

ــه  ــه در ادام ــی ک ــب ایمیل ــد از قال ــما می‌توانی ــرد. ش ــود ک ــه می‌ش ــت ک ــن کاری اس بهتری

ــی اســتفاده کنیــد. ــا یــک مشــتری احتمال ــرای شــانس مجــدد شــروع رابطــه ب ــم، ب می‌آوری

]نام کاربر[ عزیز،

شما احتمالًا خیلی سرتان شلوغ است. این را کاملًا درک می‌کنم.

ایــن ایمیــل بــرای پیگیــری ایمیــل قبلــی ارســال شــده اســت. ازآنجاکــه هنــوز جوابــی از شــما 

نشــنیده‌ام، خواســتم بدانــم آیــا وقــت داریــد تــا پیشــنهاد مــن را بررســی کنیــد؟

ــرای بررســی پیــدا کردیــد بــه مــن اطــاع دهیــد. پیشــاپیش از پاســخ  حتمــاً اگــر زمانــی ب

شــما ممنونــم. 

با احترام

]نام کارشناس یا مدیر فروش[
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5. الگوی ایمیل تأیید نهایی

ایمیــل تأییــد نهایــی یــا همــان Confirm نوعــی تضمیــن اســت بــرای اینکــه مشــتری بدانــد 

سفارشــش پــردازش شــده اســت. ایــن ایمیــل بایــد بلافاصلــه بعــد از دریافت ســفارش مشــتری 

ارســال شــود تــا مطمئــن شــود همــه چیــز در برنــد شــما روی روال اســت و درســت کار می‌کند.

بــرای اینکــه بــرای انجــام کارهــای دیگــر هــم بــه مخاطــب انگیــزه بدهیــد، می‌توانیــد یــک 

پیشــنهاد اضافــی هــم بیاوریــد. مثــاً مــا در ایــن نمونــه‌ی متــن ایمیــل قــرار اســت بــه »ارســال 

رایــگان« در ســفارش بعــدی مشــتری اشــاره کنیــم.

سلام ]نام کاربر[،

با تشکر از خرید شما

 ما سفارشتان را دریافت کرده‌ایم و در حال پردازش آن هستیم.

وقتــی آمــادۀ ارســال کالا بودیــم، بــه شــما اطــاع می‌دهیــم. اطلاعــات پیگیــری محصــول و 

ســایر جزئیــات را در ایمیــل بعــدی دریافــت خواهیــد کــرد.

بــرای قدردانــی از خریدتــان، بــرای ســفارش بعــدی شــما ارســال رایــگان در نظــر گرفته‌ایــم. 

پــس حتمــاً هنــگام خریــد بعــدی فرامــوش نکنیــد کــدِ ]کــد ارســال رایــگان[ را قبــل از پرداخــت 

وارد کنیــد.

به امید دیدار مجدد
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6. الگوی ایمیل »تأیید ارسال«

 )Shipping Confirmation( ــد ارســال ــل تأیی ــد، ایمی ــد حــدس بزنی همان‌طــور کــه می‌توانی

بعــد از ایمیــل تأییــد نهایــی فرســتاده می‌شــود. وقتــی مشــتری مطمئــن شــد سفارشــش بــه 

ــرار  ــد. ایمیــل تأییــد ارســال ق درســتی ثبــت شــده، منتظــر اســت محصولــش را دریافــت کن

اســت بــه مشــتری بگویــد حــال سفارشــش خــوب اســت و در تاریخــی مشــخص بــه دســتش 

می‌رســد.  

سلام ]نام کاربر[

]محصول[ شما در راه است!

اگر همه چیز خوب پیش برود در ]تاریخ و ساعت[ به آدرس شما می‌رسد.

شماره‌ی سفارش شما ]شماره‌ی سفارش[ است.

می‌توانید وضعیت سفارش خود را اینجا دنبال کنید: ]لینک پیگیری سفارش[

از خرید شما متشکریم!
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7. قالب ایمیل فاکتور

ــا  ــت ت ــد پرداخ ــه فرآین ــت ک ــن اس ــاب ای ــا صورت‌حس ــور ی ــل فاکت ــال ایمی ــدف از ارس ه

ــا  ــق در مــورد خدمــات ی ــه‌ی اطلاعــات دقی ــا ارائ ــل ب ــن ایمی ــر شــود. ای حــد امــکان راحت‌ت

محصولاتــی کــه بــه مشــتری عرضــه کردیــد، همــه چیــز را بــرای او روشــن‌تر می‌کنــد. شــما 

می‌توانیــد در انتهــای ایــن ایمیــل لینــک مســتقیمی بــرای پرداخــت اضافــه کنیــد تــا مشــتری 

روی آن کلیــک کنــد و فراینــد پرداخــت بــه راحتــی طــی شــود.

سلام ]نام کاربر[،

ــرای دورۀ ]تاریــخ شــروع[ تــا ]تاریــخ پایــان[  فاکتــور خدمــات ]خدمتــی کــه ارائــه کردیــد[ ب

ارائــه شــده اســت.

با کلیک روی ]لینک پرداخت[ می‌توانید به راحتی پرداخت را انجام دهید.

ــک  ــن لین ــد از ای ــا PDF می‌توانی ــورت CSV ی ــه ص ــور ب ــخه از فاکت ــک نس ــود ی ــرای دانل ب

ــد. ــود[ اســتفاده کنی ــک دانل ]لین

اگر سؤالی دارید حتماً با ما تماس بگیرید.

تشکر از اعتماد شما

]نام شرکت[
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8. قالب ایمیل سبد خرید رهاشده

ایــن ایمیــل یکــی از مهم‌تریــن مــوارد در کمپین‌هــای بازاریابــی اســت کــه برندهــا بایــد بــه 

آن توجــه ویــژه‌ای داشــته باشــند. بازاریابــان ایمیلــی معمــولًا یــک ایمیل یــادآوری می‌نویســند 

ــوع  ــن ن ــد. ای ــد ارســال می‌کنن ــل نکرده‌ان ــد خــود را تکمی ــی کــه خری ــرای همــه‌ی کاربران و ب

ایمیــل کــه بــه ایمیــل ســبد خریــد رهاشــده )Abandoned Cart Email( معــروف اســت، بــه 

ایــن امیــد ارســال می‌شــود کــه مخاطــب آخریــن مرحلــه‌ی خریــد را تکمیــل کنــد.  

]نام کاربر[ عزیز

یــک خبــر خــوب! ]محصــول[ هنــوز در ســبد خریــد شماســت و منتظــر اســت تــا مــال شــما 

شــود!

حتماً قبل از ]تاریخ[ سفارش دهید تا از ]درصد تخفیف[ برخوردار شوید.

برای بازدید از صفحۀ پرداخت بر روی دکمه زیر کلیک کنید.

]CTA به سبد خرید[
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9. نمونه‌ی متن ایمیل برای تشویق به کامنت

ــان  ــادی در شــهرت برندت ــر زی ــد تأثی ــا برن ــات مثبتشــان ب ــه ارســال تجربی ــردم ب تشــویق م

خواهــد داشــت. هــدف ایمیــل تشــویق بــه کامنــت ایــن اســت کــه نظــرات بیشــتری دربــاره‌ی 

ــد. ــی کــه می‌فروشــید دریافــت کنی ــد و محصــولات و خدمات برن

ــد  ــادی از خری ــان زی ــر زم ــم اســت. اگ ــی مه ــق خیل ــدی دقی ــل زمان‌بن ــن ایمی در ارســال ای

محصــول گذشــته باشــد، ممکــن اســت مخاطــب تجربیــات خــود را بــه یــاد نداشــته باشــد. یــا 

ممکــن اســت حوصلــه‌ی صــرف وقــت و انــرژی بــرای نوشــتن نظــر نداشــته باشــد. نمونــه‌ی 

ــرای تشــویق بــه کامنــت می‌توانــد بــه ایــن صــورت باشــد: متــن ایمیــل ب

]نام مخاطب[ عزیز،

شما اخیراً ]محصول[ را از ]نام برند[ خریداری کرده‌اید.

امیدواریم استفاده از این محصول تجربه‌ی خوبی را برایتان رقم زده باشد. 

مطمئناً نظر شما می‌تواند به مشتریان دیگر کمک کند تا بهترین تصمیم را بگیرند. 

بنابرایــن اگــر 5 دقیقــه فرصــت داریــد، لطفــاً بــا مراجعــه بــه ]لینــک بــه نظــرات[ نظــر خــود را 

در مــورد ]محصول/خدمــت[ بنویســید.

ممنون!
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10. قالب ایمیل نظرسنجی )لحن رسمی(

ــتریان  ــک از مش ــن فیدب ــرای گرفت ــی ب ــی عال ــنجی روش ــد، نظرس ــه می‌دانی ــور ک همان‌ط

ــه  ــرای اینکــه نظرســنجی‌ ایمیلــی شــما واقعــاً تاثیرگــذار باشــد، ســؤالات آن بایــد ب اســت. ب

دقــت طراحــی شــوند. در ایــن صــورت می‌توانیــد پاســخ‌های زیــادی دریافــت کنیــد. همچنیــن 

بــا آنالیــز داده‌هــای کمــی و کیفــی حاصــل، نــکات و تجربیــات ارزشــمندی بــه دســت آوریــد. 

ــد آن را  ــت و می‌توانی ــده اس ــته ش ــمی نوش ــن رس ــا لح ــر ب ــنجی زی ــل نظرس ــوی ایمی الگ

ــد. ــش کنی ــاز خــود ویرای ــا نی ــق ب مطاب

سلام ]نام مخاطب[،

امیدواریم از ]محصول/خدمت[ لذت ببرید!

مــا همیشــه بــه دنبــال بهبــود خدمــات خــود هســتیم. از ایــن رو اگــر ]مثــاً 10 دقیقــه[ از 

زمــان خــود را بــرای پــر کــردن نظرســنجی زیــر در اختیــار مــا قــرار دهیــد، سپاســگزار خواهیــم 

بــود.

]لینک یا دکمه CTA به نظرسنجی[

شک نکنید از پاسخ شما برای بهبود محصولات و خدماتمان استفاده خواهیم کرد.

با تشکر فراوان؛

]نام شرکت[
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11. قالب ایمیل نظرسنجی )لحن غیررسمی(

خیلــی از برندهــا در ایمیل‌هایشــان از لحــن محــاوره یــا غیررســمی اســتفاده می‌کننــد. بــرای 

ایــن مــوارد می‌توانیــد از الگــوی زیــر اســتفاده کنیــد.

سلام ]نام مخاطب[ عزیز،

همان‌طور که می‌دانید، ما عاشق گرفتن فیدبک هستیم! 

برای همین خیلی خوشحال می‌شویم اگر این نظرسنجی را پر کنید.

فقط 5 دقیقه طول می‌کشد... قول!

]لینک یا دکمه CTA به نظرسنجی[

روز خوش!

]نام شرکت[
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12. نمونه‌ی متن ایمیل برای »نظرسنجی رضایت مشتری«  

ــت  ــزان رضای ــت می ــرار اس ــت، ق ــخص اس ــل مش ــوع ایمی ــن ن ــم ای ــه از اس ــور ک همان‌ط

مشــتری را بــه شــما نشــان دهــد. بــه دلیــل نــوع پاســخی کــه ایــن ایمیــل دریافــت می‌کنــد، 

ــا ایمیــل نظرســنجی )دو مــورد قبــل( متفــاوت اســت.   ب

اینجــا نبایــد ســؤالات بلــه یــا خیــر بپرســید. یــا ســؤالات چندگزینــه‌ای مطــرح کنیــد. ایــن 

 Open-Ended ســؤالات تشــریحی هســتند؛ بــرای همیــن بــه آن‌هــا ســؤالات بــا پاســخ آزاد یــا

Questions گفتــه می‌شــود. بــه همیــن دلیــل احتمــالًا پاســخ‌های کمتــری دریافــت می‌کنیــد. 

چــون پاســخ دادن بــه ایــن ایمیل‌هــا بــرای مخاطــب زمان‌بــر اســت. 

برویم سراغ یک قالب آماده‌ی ایمیل برای نظرسنجی رضایت مشتری:

سلام ]نام کاربر[ عزیز،

از اینکه ما را انتخاب کردید متشکریم.

ما همیشه به دنبال بهبود ]محصولات/خدمات[ خود هستیم.

برای همین مایلیم یک سؤال از شما بپرسیم:

به نظرتان چه کاری می‌توانیم برای بهبود خدماتمان انجام دهیم؟

دکمه‌ی پاسخ را بزنید و در این نظرسنجی شرکت کنید!

]دکمه‌ی پاسخ[
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با احترام فراوان

]نام شرکت[
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13. قالب ایمیل خدمات مشتری برای مشتریان ناراضی

بعــد از دریافــت هرگونــه گلــه و شــکایت بایــد ســریع عمــل کنیــد. خیلــی خــوب می‌شــود 

اگــر در چنیــن شــرایطی یــک پاســخ دقیــق داشــته باشــید و آن را در اســرع وقــت ارســال کنیــد. 

شــاید بپرســید ایــن پاســخ‌های ســریع را از کجــا بایــد بیاوریــد.

پاســخ ســاده اســت. وقتــی یــک نرم‌افــزار مدیریــت روابــط مشــتری یــا CRM داشــته باشــید، 

ــد  ــات مشــتری می‌توان ــم خدم ــی تی ــد. حت ــاً تمــام پاســخ‌ها را در آن جمــع‌آوری کرده‌ای قب

ــرای چندیــن نفــر ارســال کنــد. ــا نرم‌افــزار CRM ایمیل‌هایــی را اتوماتیــک ب ب

در ایــن ایمیل‌هــا می‌توانیــد اطلاعــات تمــاس خــود ماننــد آدرس ایمیــل و شــماره‌ی تلفــن را 

وارد کنیــد تــا مشــتری راه‌هــای زیــادی بــرای تمــاس و حــل مشــکل داشــته باشــد. می‌توانیــد 

ــان  ــرد خــاص خودت ــه کارب ــا توجــه ب ــد و آن را ب ــر اســتفاده کنی ــل زی ــه‌ی متــن ایمی از نمون

تنظیــم کنیــد.

سلام ]نام کاربر[،

متأســفیم کــه می‌شــنویم ]تجربــۀ بــد مشــتری[ را تجربــه کرده‌ایــد. تیــم مــا در حــال رفــع 

]تجربــۀ بــد مشــتری[ اســت. 

ــت  ــال راح ــا خی ــت. ب ــن مشــکل اس ــرای ای ــما ب ــای ش ــنیدن راه‌حل‌ه ــر ش ــا منتظ ــم م تی

ــد. ــان بگذاری ــا در می ــا م ــود را ب ــنهادات خ پیش

ما ]محصول/خدمت[ را تا ]تاریخ رفع مشکل[ به‌روزرسانی خواهیم کرد.

https://didar.me/
https://didar.me/
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آرزوی بهترین‌ها

]نام شرکت[
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14. قالب ایمیل »دعوت به جلسه‌ی تجاری«

می‌توانیــد یــک ایمیــل دعــوت بــه جلســه یــا Invitation ارســال کنیــد تــا جزئیــات مربــوط 

ــان و  ــخ، زم ــکان، تاری ــد. م ــتراک بگذاری ــه اش ــی ب ــرکت‌کنندگان احتمال ــا ش ــه را ب ــه جلس ب

ــد  ــد در چــه ســاعتی بای ــه می‌دانن ــن شــوید هم ــا مطمئ ــد ت یادداشــت‌های جلســه را بگویی

کجــا باشــند. همچنیــن می‌توانیــد بــرای داشــتن جلســه‌ای پربارتــر، یــک دســتور جلســه هــم 

بــه ایمیــل خــود اضافــه کنیــد.

سلام ]نام کاربر[،

بــرای بحــث در مــورد ]هــدف جلســه[ و ]ســایر اهــداف جلســه[، جلســه‌ای برنامه‌ریــزی شــده 

اســت.

ما مشتاقانه منتظر دیدار شما در ]مکان[، در ]زمان[ در ]تاریخ[ هستیم.

در ادامه دستور جلسه‌ی ما را مشاهده خواهید کرد:

]برنامه‌ی جلسه[

اگر نمی‌توانید حضور پیدا کنید یا ابهامی در مورد جلسه دارید حتماً اطلاع دهید.

با آرزوی ساعاتی خوش

]نام فرستنده[
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15. نمونه‌ی متن ایمیل تشکر و قدردانی  

تقریبــاً بــرای هــر مناســبتی می‌توانیــد یــک ایمیــل تشــکر ارســال کنیــد. هــدف ایــن ایمیــل 

ــرای ایجــاد رابطــه‌ای  ــه شــما ب ــده و کمــک ب ــی شــما از تلاش‌هــای گیرن نشــان دادن قدردان

ــا اوســت. ــر ب قوی‌ت

سلام ]نام مخاطب[ عزیز،

تشــکر و قدردانــی مــا را بــرای ]اقــدام مخاطــب[ پذیــرا باشــید. ایــن کار شــما کمــک زیــادی 

بــه حــل ]مشــکل[ کــرد.

مــا حتمــاً شــما را در جریــان اتفاقــات بعــدی خواهیــم گذاشــت. حتمــاً اگــر نیــاز بــه کمــک 

داشــتید بــه مــا اطــاع دهیــد.

با بهترین آرزوها

]نام فرستنده[
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16. قالب آماده‌ی ایمیل برای معرفی )شخصی(

یــک ایمیــل معرفــی یــا Self-introduction راه خوبــی بــرای ارائــه‌ی نمایــی کلــی از هویــت و 

هــدف شماســت. ایمیــل معرفــی، مســتقیم مــی‌رود ســر اصــل مطلــب و حتمــاً یــک CTA یــا 

بــه طــور کلــی یــک مرحلــه‌ی بعــدی دارد. می‌توانیــد از ایــن نمونــه‌ی متــن آمــاده‌ی ایمیــل 

اســتفاده کنیــد و آن را طــوری ویرایــش کنیــد کــه نشــان‌دهنده‌ی شــما باشــد.

سلام ]نام مخاطب[،

]نــام دوســت مشــترک[ اخیــراً کارت ویزیــت شــما را وقتــی در حــال بحــث در مــورد ]موضــوع[ 

بودیــم بــه مــن داد.

از ایــن رو ایــن ایمیــل را ارســال می‌کنــم تــا خــودم را معرفــی کنــم و توضیــح بدهــم کــه 

ــرم. چــرا وقــت شــما را می‌گی

]معرفی کوتاه درباره خودتان[

]ارزش پیشنهادی شما[

اگر مایل به همکاری هستید به من اطلاع دهید.

با احترام،

]اسم شما[
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17. نمونه‌ی آماده‌ی ایمیل برای آگهی ترفیع و انتقال کارمند

ایــن قالــب ایمیــل بــه شــما کمــک می‌کنــد در مــورد آنچــه در کســب‌وکارتان اتفــاق می‌افتــد 

شــفاف باشــید و همــه را بــه طــور رســمی در جریــان اتفاقــات و نقــل و انتقــالات قــرار دهید.

سلام ]تیم خاص یا بخشی از شرکت[،

ــد[  ــه ]بخــش جدی ــال ب ــدان[ در حــال انتق ــا کارمن ــد ی ــم ]کارمن خوشــحالیم کــه اعــام کنی

ــد[ اســت. ــت جدی ــم ]موقعی ــرای کار در تی ب

ــا مــا کار کــرده اســت، ]او/آن‌هــا[ بــه ]لیســت دســتاوردها[  در مــدت زمانــی کــه ]کارمنــد[ ب

ــد.  ــت یافته‌ان دس

ــا  ــام داده اســت ت ــی انج ــات بزرگ ــدان[ اقدام ــا کارمن ــد ی ــد، ]کارمن ــه می‌بینی ــور ک همان‌ط

مطمئــن شــود ]بخــش قبلــی[ مــا در بهتریــن شــکل ممکــن کار می‌کنــد.  مــن مطمئــن هســتم 

کــه شــما نیــز بــه انــدازۀ مــا بــرای تلاش‌هــای ]کارمنــد یــا کارمنــدان[ ارزش قائــل هســتید.

مــا مشــتاقانه منتظــر شــروع ایــن ماجراجویــی جدیــد هســتیم. اگــر در رابطــه بــا ایــن تغییــر 

ســؤالی داریــد، در صــورت تمایــل بــه ایــن ایمیــل پاســخ دهیــد.

با احترام،

]اسم شما[

]عنوان شغلی شما[
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18. قالب ایمیل برای پیشنهادات تبلیغاتی جدید

ــرای روز مــادر  ــرای تبلیغــات از طریــق ایمیــل وجــود دارد. ممکــن اســت ب دلایــل زیــادی ب

ــوروز فــروش فوق‌العــاده برگــزار کــرده  ــه مناســبت عیــد ن ــا ب تخفیــف ویــژه داشــته باشــید ی

باشــید. در هــر صــورت، می‌توانیــد از ایــن قالــب ایمیــل بــرای آگهــی خــود اســتفاده کنیــد.

]نام مخاطب[ عزیز،

همان‌طور که می‌دانید ]مناسبت ویژه[ در راه است.

ما در ]نام شرکت[ تصمیم گرفته‌ایم رویداد ویژه‌ای برگزار کنیم:

]پیشنهاد ویژه[

ایــن پیشــنهاد بــرای مــدت محــدودی اعتبــار دارد. می‌توانیــد از ]تاریــخ[ تــا ]تاریــخ[ خریــد 

ــنهاد/تخفیف[  ــرای ]پیش ــاب ب ــع تسویه‌حس ــف[ موق ــد تخفی ــد و از ]ک ــام دهی ــود را انج خ

ــد. اســتفاده کنی

بهترین‌ها را برای شما آرزو می‌کنیم.

دوستان شما در ]نام شرکت[.



30 23 قالب آماده‌ی ایمیل بازاریابی و فروش

19. قالب ایمیل رسمی برای معرفی برند

ایمیــل معرفــی رســمی برنــد راهــی عالــی بــرای معرفــی برندتــان بــه مشــتریان بالقــوه اســت. 

البتــه قبــل از ارســال ایــن ایمیــل، بهتــر اســت یــک تعامــل اولیــه از آن مشــتری گرفته باشــید. 

ایــن تعامــل اولیــه ممکــن اســت از طریــق ارتبــاط مســتقیم )مثــل دایرکــت اینســتاگرام( یــا 

بــا پــر کــردن فــرم وب‌ســایت شــکل گرفتــه باشــد.

سلام ]نام مخاطب[،

از علاقه‌ای که به ]شرکت و خدمات[ نشان داده‌اید سپاسگزاریم.

نام من ]نام فرستنده[ است و من ]مسئولیت در شرکت[ هستم.

قبل از شروع، اجازه دهید یک معرفی مختصر از برندمان داشته باشیم.

]معرفی و پیشنهاد خود را اضافه کنید.[

مــا مشــتریان راضــی زیــادی داریــم کــه مایلنــد کیفیــت کار مــا را تضمیــن کــرده و برندمــان 

را بــه دیگــران توصیــه کننــد. می‌توانیــد نظــرات آن‌هــا را اینجــا بخوانیــد: ]لینــک بــه نظــرات[

اگــر علاقه‌منــد هســتید، می‌توانیــد بــا مــن تمــاس ]مثــاً تلفنــی[ برقــرار کنیــد تــا در مــورد 

چالش‌هایتــان صحبــت کنیــم: ]شــماره تلفــن یــا راه‌هــای ارتباطــی دیگــر[.

مشتاق هم‌صحبتی با شما هستم؛

]نام فرستنده[
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20. قالب ایمیل درخواست شغل

خیلــی وقت‌هــا پیــش می‌آیــد کــه شــما علاقه‌مندیــد در یــک شــرکت کار کنیــد امــا 

موقعیــت شــغلی موردنظرتــان در لیســت اســتخدامیِ آن وجــود نــدارد. یــا حتــی شــرکت اصــاً 

ــت شــغلی  ــک موقعی ــد در ی ــرده و شــما دوســت داری لیســت اســتخدام خاصــی منتشــر نک

ــه متــن ایمیــل درخواســت  خــاص در آن شــرکت اســتخدام شــوید. اینجــا می‌توانیــد از نمون

شــغل اســتفاده کنیــد.

با سلام و احترام خدمت شما جناب آقای/سرکار خانوم ]نام مسئول استخدام[،

ــم. در  ــی می‌شناس ــه خوب ــما را ب ــرکت ش ــن ش ــا م ــید؛ ام ــن را نمی‌شناس ــما م ــالًا ش احتم

ــوده! واقــع ایــن شــرکت از زمانــی کــه دبیرســتانی بــودم، هــدف شــغلی مــن ب

می‌دانــم کــه دوســت داریــد در موقعیــت شــغلی ]موقعیــت شــغلی موردنظــر[ بــا بهترین‌هــا 

کار کنیــد. البتــه در جریــان هســتم کــه هیــچ آگهــی اســتخدامی در ایــن بــاره منتشــر نشــده، 

ــه نمی‌گوییــد! ــه یــک فــرد علاقه‌منــد ن ــاً ب امــا مطمئن

مــن ]نــام فرســتنده[ هســتم و بــا توجــه بــه رزومــه‌ و تجربــه‌ام، از نظــر خــودم بــرای ]موقعیت 

شــغلی موردنظر[ مناســبم.

این ایمیل را ارسال کردم تا ببینم آیا در این موقعیت شغلی فرصتی دارید یا خیر. 

اطمینــان دارم کــه بــا همــکاری یکدیگــر می‌توانیــم بــه اهــداف شــرکت شــما در ایــن حــوزه 
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دســت پیــدا کنیــم.

مــن در ]تخصــص موردنظــر[ ]مثــاً 3 ســال[ تجربــۀ شــغلی دارم، بــا مــدرک ]مثــاً کارشناســی 

ــات بیشــتر را در  ــد جزئی ــل شــده‌ام. می‌توانی ــورژی[ فارغ‌التحصی ــاً متال ارشــد[ از رشــتۀ ]مث

مــورد روزم‌ی مــن در قســمت ضمیمــه مشــاهده کنیــد.

وقتی برای تماس در دسترس هستید به من اطلاع دهید.

با احترام،

]نام فرستنده[
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CV 21. نمونه‌ی متن ایمیل برای کاورلتر یا

ــا ارســال  بعــد از مطلــع شــدن از موقعیــت شــغلی مــورد نظــر، ایــده‌ی خوبــی اســت کــه ب

ــه بیشــتر کنیــد.  ــه‌ی مصاحب ــه مرحل ــرای رفتــن ب کاورلتــر شــانس خــود را ب

ــک  ــد. ی ــی می‌بینن ــه‌ی تکمیل ــک معرفی‌نام ــوان ی ــه عن ــما را ب ــان CV ش ــتر کارفرمای بیش

ــد.  ــان ده ــما را نش ــای ش ــخصیت و توانایی‌ه ــت ش ــرار اس ــه ق ــه ک معرفی‌نام

تمــام تــاش خــود را بکنیــد تــا ایــن نامــه را شــخصی‌تر کنیــد و از جمــات و عبــارات کلّــی 

ــب  ــه شــما جل ــده را ب ــات تخصصــی اســت کــه توجــه خوانن ــد. همیــن جزئی اســتفاده نکنی

ــه باشــد. ــدن نام ــه‌ی خوان ــرای ادام ــی ب ــد دلیل ــد و می‌توان می‌کن

ــه شــرکت موقعیــت شــغلی  ــی اســت ک ــرای وقت ــل ب ــن ایمی ــه ای توجــه داشــته باشــید ک

ــل را  ــاده‌ی ایمی ــب آم ــن قال ــد ای ــورت، می‌توانی ــن ص ــت. در ای ــرده اس ــام ک ــی را اع خاص

ــد.   ــش و ارســال کنی ــاز خــود ویرای ــا نی ــق ب مطاب

با سلام و احترام خدمت شما جناب آقای/سرکار خانوم ]نام مسئول استخدام[،

ــان دارم کــه  ــه‌ام. اطمین ــا تیــم شــما تمــاس گرفت ــه همــکاری ب ــه ب ــراز علاق ــرای اب مــن ب

تجربــۀ مــن در ]موقعیــت شــغلی موردنظــر[، مــن را بــه گزینــه‌ای مناســب بــرای ایــن موقعیــت 

ــد. ــل می‌کن شــغلی تبدی

در ســمت قبلــی خــود بــه عنــوان ]عنــوان شــغلی[ بــرای ]شــرکت[، ]مســئولیت‌های شــغلی 

قبلــی خــود را توضیــح دهیــد[. برخــی از قوی‌تریــن ویژگی‌هــای مــن عبارتنــد از: ]ویژگی‌هــای 
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خــود را فهرســت کنیــد[. مــن مشــتاق هســتم کــه از ایــن قابلیت‌هــا بــرای کمــک بــه شــما در 

]تخصــص موردنظــر[ اســتفاده کنــم.

لطفــاً CV مــن را بــه همــراه جزئیــات بیشــتر در قســمت ضمیمــه مشــاهده کنیــد. از اینکــه 

بــرای بررســی درخواســت مــن وقــت می‌گذاریــد نهایــت تشــکر را دارم.

مشتاقانه منتظر شنیدن پاسخ شما هستم.

با احترام،

]نام فرستنده[
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22. الگوی ایمیل توصیه‌نامه 

نامــه‌ی رفرنــس یــا همــان توصیه‌نامــه بــرای تأییــد مهارت‌هــای یــک فــرد اســتفاده می‌شــود. 

ــه  ــن از دانشــگاه‌های خارجــی ب ــرش گرفت ــای و پذی ــا اپ ــرای درخواســت شــغل ی ــولًا ب معم

ــاز اســت.  ــه نی توصیه‌نام

ایــن نامــه‌ توســط کارفرمایــان قبلــی یــا اســاتید دانشــگاهی کــه بــا شــما همــکاری داشــته‌اند 

نوشــته می‌شــود.  

هــدف از نوشــتن توصیه‌نامــه، مــروری ســریع و صادقانــه از مهارت‌هــا، اســتعدادها و 

ــه یــک  ــردی را ب ــد ف ــه‌ی تخصصــی خاصــی اســت. اگــر می‌خواهی ــرد در زمین دانــش یــک ف

فــرد یــا شــرکت دیگــر توصیــه کنیــد، می‌توانیــد نمونــه‌ی متــن ایمیــل زیــر را ویرایــش کــرده 

و بفرســتید. 

]نام مخاطب[ عزیز،

ایــن ایمیــل بــرای توصیــه‌ی ]شــخص توصیه‌شــده[ ارســال می‌شــود. ]نــام شــخص[ در ]نــام 

ســازمان[ بــه عنــوان ]مســئولیت[ بــرای ]مــدت زمــان[ مشــغول بــه کار بــوده اســت.

مــن ]موقعیــت شــغلی شــما[ در ]نــام ســازمان[ هســتم و ]شــخص توصیه‌شــده[ بــا مــن در 

ــرده اســت. ــا[ کار ک ]پروژه‌ه

]شــخص توصیه‌شــده[ در طــول همــکاری بــا مــن ثابــت کــرد کــه ]مهارت/دانش/توانایــی[ را 
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دارد. مــن همیشــه بــرای ]مهــارت[ در میــان ]تیمم/دانشــجویانم[ ارزش قائــل بــودم و ]شــخص 

توصیه‌شــده[ هرگــز در اجــرای آن کوتاهــی نکــرده اســت.

اطمینان دارم که کار کردن با ]شخص توصیه‌شده[ برای شما لذت‌بخش خواهد بود.

اگر در این باره سؤالی دارید با من تماس بگیرید.

با احترام،

]نام فرستنده[
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23. متن آماده‌ی ایمیل برای تشکر از مصاحبه‌ی کاری

بــرای ابــراز قدردانــی از وقتــی کــه شــرکت بــرای مصاحبــه بــا شــما اختصــاص داده، می‌توانیــد 

بعــد از مصاحبــه ایمیلــی بــرای تشــکر ارســال کنیــد. ایــن ایمیــل ممکــن اســت شــانس شــما 

را بــرای گرفتــن موقعیــت شــغلی افزایــش دهــد.

سلام

از اینکــه امــروز بــرای ملاقــات و مصاحبــه بــا مــن وقــت گذاشــتید متشــکرم. واقعــاً گفتگــوی 

ــک  ــن کم ــه م ــم ب ــا و تجربیات ــه مهارت‌ه ــم ک ــم. مطمئن ــاد گرفت ــی ی ــود و خیل ــی ب جالب

ــۀ مناســبی باشــم. ــرای ایــن موقعیــت شــغلی گزین ــد ب می‌کنن

مشتاقانه منتظر شنیدن پاسخ شما در مورد مراحل بعدی استخدام هستم. 

 اگر سؤالی بود لطفاً به من اطلاع دهید.

باز هم از شما متشکرم و امیدوارم بتوانیم همکاری داشته باشیم.

با احترام

]نام فرستنده[
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ــن  ــه‌ی مت ــتفاده از نمون ــا اس ــد. ام ــره‌آوری باش ــد کار دله ــاری می‌توان ــل تج ــتن ایمی نوش

ایمیــل می‌توانــد ایــن کار را کمــی آســان‌تر کنــد. فرقــی نمی‌کنــد بــه دنبــال ایمیــل نظرســنجی 

ــد، حتمــاً  ــال یــک دعوت‌نامــه‌ی رســمی بگردی ــه دنب ــار بعــدی خــود ب ــرای وبین ــا ب باشــید ی

از قالب‌هــای آمــاده‌ی ایــن راهنمــا اســتفاده کنیــد تــا شــانس بــاز شــدن ایمیــل و دریافــت 

پاســخ از طــرف مخاطــب بیشــتر شــود.

جمع‌بندی
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