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1. Chá»¯ ký táº¡i email há»¯u ích tháº¿ nào trong marketing

– Viá»‡c báº¡n (hay toàn bá»™ nhân viên cá»§a công ty) Ä‘á»ƒ láº¡i chá»¯ ký trong các email há»• gá»i Ä‘i
giá»‘ng nhÆ° viá»‡c Ä‘á»ƒ láº¡i danh thiáº¿p cá»§a báº¡n – tháºm chí còn hiá»‡u quáº£ hÆ¡n.

– Trong giai Ä‘oáº¡n công nghá»‡ 4.0 hiá»‡n táº¡i, má»—i ngày sá»‘ email nháºn Ä‘Æ°á»£c cá»§a báº¡n lên
tá»›i hàng chá»¥c, thì chá»¯ ký táº¡i email là má»™t nháºn dáº¡ng rõ ràng cho ngÆ°á»•i nháºn, Ä‘á»“ng
thá»•i cung cáº¥p cho há»• nhá»¯ng thông tin quan trá»•ng giúp há»• xác Ä‘á»‹nh Ä‘Æ°á»£c báº¡n, công ty
cá»§a báº¡n (Ví dá»¥: há»• tên, vá»‹ trí công viá»‡c, lÄ©nh vá»±c kinh doanh, website..)

– Ngoài lá»£i ích trên, chá»¯ ký email còn là má»™t máº«u quáº£ng cáo tá»›i ngÆ°á»•i nháºn nhá»¯ng tin
tá»©c, sáº£n pháº©m má»›i nháº¥t. Giúp há»• tiáº¿p cáºn nhá»¯ng thông tin này, hoáº·c website cá»§a công
ty báº¡n chá»‰ báº±ng má»™t cú click chuá»™t.

2. Máº«u chá»¯ ký táº¡i email có lá»£i ích tháº¿ nào cho công ty cá»§a báº¡n

– Ä•iá»•u quan trá»•ng nháº¥t chính là má»•i thành viên trong công ty sá» dá»¥ng chung má»™t máº«u
chá»¯ ký. Các chi tiáº¿t cá»¥ thá»ƒ nhÆ° Tên, vá»‹ trí, email, Ä‘iá»‡n thoáº¡i… táº¥t nhiên là sáº½ thay
Ä‘á»•i cho phù há»£p. Tuy nhiên, má»™t sá»‘ yáº¿u tá»‘ cÆ¡ báº£n (Tên tá»• chá»©c, Ä‘á»‹a chá»‰,
website, kháº©u hiá»‡u…) và thá»© tá»± các yáº¿u tá»‘ này cáº§n là chuáº©n cho chá»¯ ký cá»§a má»•i
ngÆ°á»•i trong công ty.

– Cá»¥ thá»ƒ, viá»‡c này Ä‘em láº¡i lá»£i ích cho công ty cá»§a báº¡n nhÆ°:

 • Xây dá»±ng thÆ°Æ¡ng hiá»‡u hoáº·c sá»± nháºn dáº¡ng cho công ty cá»§a báº¡n. Chá»¯ ký Ä‘óng vai
trò quan trá»•ng trong viá»‡c xây dá»±ng thÆ°Æ¡ng hiá»‡u tá»•ng thá»ƒ. 

• Làm cho ngÆ°á»•i nháºn email cáº£m tháº¥y Ä‘iá»ƒm chung, sá»± gáº¯n káº¿t cá»§a các thành viên
trong công ty khi nháºn Ä‘Æ°á»£c các email tá»« nhá»¯ng ngÆ°á»•i khác nhau trong công ty. 

3. Ví dá»¥ vá»• máº«u chá»¯ ký

– DÆ°á»›i Ä‘ây là má»™t ví dá»¥ vá»• chá»¯ ký email tá»‘t và hiá»‡u quáº£:
–
TrÆ°Æ¡ng Phi (Tên) – Support Specialist Technical (Tiêu Ä‘á»•/ vá»‹ trí)
Mobile: 0901.885.185 (Mobile)
Công ty Cá»• pháº§n Máº¯t Bão (Tên tá»• chá»©c)
Ä•á»‹a chá»‰: 54 C1 phÆ°á»•ng 13, Quáºn Tân Bình (Ä•á»‹a chá»‰) – TP Há»“ Chí Minh (City, state, zip
code)
Tel: 083.854.8267 (Ä•iá»‡n thoáº¡i) – Fax: 083.854.8267 (Fax)
Ä•á»‹a chá»‰ website www.vinastar.net

4. Làm tháº¿ nào Ä‘á»ƒ táº¡o chá»© ký email hiá»‡u quáº£
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– Ä•áº§u tiên là giá»¯ cho nó tháºt ngáº¯n gá»•n. Má»™t quy luáºn chung là chiá»•u dài tá»‘t nháº¥t là tá»«
4-6 dòng và tá»‘i Ä‘a là 8 dòng. Nên nhá»› ráº±ng, nhá»¯ng ngÆ°á»•i mà báº¡n liên láº¡c sáº½ tháº¥y chá»¯
ký cá»§a báº¡n thÆ°á»•ng xuyên, nên chúng cáº§n chá»©a nhá»¯ng thông tin sau:

 • Pháº£i gá»“m: tên, chá»©c danh, tên tá»• chá»©c, sá»‘ Ä‘iá»‡n thoáº¡i, Ä‘á»‹a chá»‰ web. 
• Các yáº¿u tá»‘ phá»¥ nhÆ°: Tagline (tá»• chá»©c, các sá»± kiá»‡n Ä‘áº·c biá»‡t, quáº£ng cáo…), các

yáº¿u tá»‘ Ä‘á»“ há»•a nhÆ° logo công ty, Ä‘Æ°á»•ng káº» phân cách dòng. 

– Không khuyáº¿n khích Ä‘á»ƒ Ä‘á»‹a chá»‰ email cá»§a báº¡n vào chá»¯ ký, vì ngÆ°á»•i nháºn có thá»ƒ
tháº¥y nó trên khung “from” cá»§a email.

– Nên hÆ°á»›ng ngÆ°á»•i nháºn vào website cá»§a công ty Ä‘á»ƒ biáº¿t thêm các chi tiáº¿t nhÆ° Ä‘á»‹a
chá»‰, sá»‘ fax…

5. Má»™t sá»‘ á»©ng dá»¥ng trong chá»¯ ký cá»§a báº¡n

– Náº¿u biáº¿t cách, chá»© ký cá»§a email có thá»ƒ trá»Ÿ thành má»™t máº«u quáº£ng cáo há»¯u ích,
cung cáº¥p thông tin, thúc Ä‘áº©y khách hàng sá» dá»¥ng dá»‹ch vá»¥/ sáº£n pháº©m, Ä‘Äƒng kí há»™i
tháº£o cá»§a báº¡n. Ví dá»¥:

 • Má»™t kháº©u hiá»‡u, slogan mô táº£ công ty cá»§a báº¡n. 
• Má»™t dòng mô táº£, má»•i gá»•i dùng thá» sáº£n pháº©m, dá»‹ch vá»¥ má»›i. 
• Má»™t lá»•i má»•i tham gia sá»± kiá»‡n, há»™i nghá»‹. 
• Má»™t liên káº¿t Ä‘Äƒng kí nháºn báº£n tin, email. 

– Cuá»‘i cùng, luôn luôn giá»¯ chá»¯ ký email cá»§a báº¡n trong tráº¡ng thái cáºp nháºt. Kiá»ƒm tra tính
kháº£ dá»¥ng cá»§a các thông tin (VD nhÆ° sá»‘ Ä‘iá»‡n thoáº¡i, Ä‘á»‹a chá»‰ mail, website…). HÆ°á»›ng
dáº«n má»•i thành viên trong công ty sá» dá»¥ng chung má»™t máº«u chá»¯ ký trong email.

Sau Ä‘ây là video hÆ°á»›ng dáº«n khá»Ÿi táº¡o chá»¯ ký trên pháº§n
má»•m Outlook 2013, 2016
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