 (
1
)[image: ORE_LOGO_edu]
MAILING
Cel zastosowania
Dotarcie z informacją / zaproszeniem do dużej liczby odbiorców, zainteresowanie potencjalnych uczestników pracą w sieci, zmotywowanie do przyjścia na pierwsze spotkanie.
Opis
Mailing to informacja przesłania do wielu odbiorców za pomocą poczty elektronicznej. Aby zwiększyć prawdopodobieństwo dotarcia  informacji do odbiorcy warto zastosować kilka prostych zasad:
1. Mailing należy przygotować i sprawdzić np. przesłać go do kilku zaprzyjaźnionych osób. Informacje pozyskane w pilotażu warto rozważyć pod kątem wprowadzenia zmian. Oznacza to, że jeśli ludzie mówią, ze czegoś nie rozumieją to znaczy, że tak pewnie jest i nie ma sensu źle o nich myśleć. Można natomiast przeredagować tekst, obrazki itp.
2. Mailing wysyłamy: 
3 x – na adres instytucji (4-5 tygodni, 2-3 tygodni, 1 tydzień przed planowanym wydarzeniem).
2x – na adres imienny – raz jako zaproszenie, drugi raz jako przypomnienie i pytanie o udział. (Podobnie postępujemy przy ustnych zaproszeniach ludzi do udziału w wydarzeniu – zapraszamy 2x)
3. Adresy odbiorców mailingu ZAWSZE wpisujemy do pola ukrytych adresatów (UDW).
4. Temat / tytuł zaproszenia formułujemy od strony problemu / zjawiska które będzie tematem pracy sieci, nie od strony statusu wydarzenia. 
5. Zaproszenie /informacja ZAWSZE stanowi treść maila. Oznacza to, ze po otworzeniu wiadomości odbiorca widzi zaproszenie, a nie tylko odsyłacz do załącznika. Warto zamiast tekstu wstawić obraz z zaproszeniem(.jpg, .png – można to zrobić za pomocą zrzutu ekranu albo prostymi aplikacjami, które zmieniają formaty plików np. smallpdf). Możemy dodać załącznik np. z pełną wersją zaproszenia / informacji, zawsze w pliku zamkniętym np. PDF.
6. Nie ma jednoznacznych wytycznych, czy w treści maila załączyć link do formularza zgłoszeniowego. 
Zastosowanie
Zaproszenie potencjalnych uczestników do pracy w sieci, informowanie dużej grupy ludzi o wydarzeniach, osiągnięciach itp. 
Na co uważać (mielizna)
e-maile bywają:
· przerzucone do spamu
· nieotwarte
· nieprzekazane zainteresowanym (jeśli wysyłamy do instytucji)
· zapomniane
· skasowane (celowo lub przez przypadek)
· …

Dlatego proszę - wyślij jeszcze raz! 
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