
Seminar – Effective Emailing

13:30

20'
Introduction

Training Overview



• Welcome & Tech check

• Introduction of 7Seas / Facilitator

• Introduction of Guests

• 7 Seas Advantage

13:50

30'
• Discussion: What issues are there with email?

• Etiquette & advice for Email

• Common mistakes and how to avoid them

• ディスカッション：英文メールの課題は？

• 英文メールのエチケットとアドバイス

• よくある間違いと回避方法

Guests role: Share ideas on expectations & needs

Demonstration

14:20

80'


• Composing an Email

• Pushback Emailing

• 4-step process

• Tone & assertiveness

• Activation – Write a Pushback Email

• Feedback & advice

• 英文メールの作成

• 断るメール

• 4つのステップ

• トーンとアサーティブ

• 実践：断りのメールを書く

• フィードバックとアドバイス

Guests role: Participate to experience 7Seas style

15:40

20’
16:00

Q & A 

• Review / Comment on Demonstration

• Discussion of customizable/extension areas

• Q & A from Guests
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• ごあいさつ & Zoomの機能チェック

• ファシリテータの紹介

• 参加者の自己紹介

• セブンシーズについて

Guests role: intro name / company & reason for coming

• 振返り / デモセッションの感想

• カスタマイズについての説明

• 質疑応答
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