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�¶�ß�Ø�Ô�å���Ô�á�×���ã�å�â�Ù�Ø�æ�æ�Ü�â�á�Ô�ß���Ø�à �Ô�Ü�ß�æ���Û�Ø�ß�ã
�Ø�à �ã�ß�â�ì�Ø�Ø�æ���Ö�â�à �à �è�á�Ü�Ö�Ô�ç�Ø���Ø�Ù�Ù�Ü�Ö�Ü�Ø�á�ç�ß�ì���Ô�ç
�ê�â�å�Þ�¡���Ê�Û�Ø�ç�Û�Ø�å���ì�â�è�š�å�Ø���å�Ø�ä�è�Ø�æ�ç�Ü�á�Ú���ß�Ø�Ô�é�Ø�Ÿ
�æ�Ö�Û�Ø�×�è�ß�Ü�á�Ú���Ô���à �Ø�Ø�ç�Ü�á�Ú�Ÿ���â�å���Ô�æ�Þ�Ü�á�Ú���Ù�â�å���¼�Ç
�æ�è�ã�ã�â�å�ç�Ÿ���ê�å�Ü�ç�Ü�á�Ú���ç�Û�Ø���å�Ü�Ú�Û�ç���Ø�à �Ô�Ü�ß���æ�Ô�é�Ø�æ���ç�Ü�à �Ø
�Ô�á�×���Ô�é�â�Ü�×�æ���Ö�â�á�Ù�è�æ�Ü�â�á�¡

�Ç�Û�Ü�æ���Ø�µ�â�â�Þ���ã�å�â�é�Ü�×�Ø�æ���æ�Ø�é�Ø�á���æ�Ü�à �ã�ß�Ø���Ø�à �Ô�Ü�ß
�ç�Ø�à �ã�ß�Ô�ç�Ø�æ���Ù�â�å���Ö�â�à �à �â�á���Ø�à �ã�ß�â�ì�Ø�Ø���á�Ø�Ø�×�æ�¡
�½�è�æ�ç���è�æ�Ø���ç�Û�Ø�æ�Ø���å�Ø�Ô�×�ì� �à �Ô�×�Ø���Ø�à �Ô�Ü�ß�æ���ç�â
�Ö�â�à �à �è�á�Ü�Ö�Ô�ç�Ø���Ø�Ù�Ù�Ø�Ö�ç�Ü�é�Ø�ß�ì���Ô�á�×
�ã�å�â�Ù�Ø�æ�æ�Ü�â�á�Ô�ß�ß�ì���Ü�á���Ô�á�ì���æ�Ü�ç�è�Ô�ç�Ü�â�á�¡
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� �̧à �ã�ß�â�ì�Ø�Ø�æ���â�Ù�ç�Ø�á���á�Ø�Ø�×���ç�â���å�Ø�ä�è�Ø�æ�ç���ß�Ø�Ô�é�Ø���Ù�â�å
�ã�Ø�å�æ�â�á�Ô�ß�Ÿ���à �Ø�×�Ü�Ö�Ô�ß�Ÿ���â�å���Ù�Ô�à �Ü�ß�ì���å�Ø�Ô�æ�â�á�æ�¡��
�Ç�Û�Ü�æ���Ø�à �Ô�Ü�ß���Ø�á�æ�è�å�Ø�æ���Ô���Ù�â�å�à �Ô�ß���å�Ø�ä�è�Ø�æ�ç���ê�Û�Ü�ß�Ø
�à �Ô�Ü�á�ç�Ô�Ü�á�Ü�á�Ú���ã�å�â�Ù�Ø�æ�æ�Ü�â�á�Ô�ß�Ü�æ�à �¡



�Æ�è�Õ�Ý�Ø�Ö�ç�­���¿�Ø�Ô�é�Ø���Å�Ø�ä�è�Ø�æ�ç���Ù�â�å���Î�· �Ô�ç�Ø�›�æ�œ�Ð

�· �Ø�Ô�å���Î�À�Ô�á�Ô�Ú�Ø�å�š�æ���Á�Ô�à �Ø�Ð�Ÿ

�¼���Û�â�ã�Ø���ç�Û�Ü�æ���Ø�à �Ô�Ü�ß���Ù�Ü�á�×�æ���ì�â�è���ê�Ø�ß�ß�¡���¼���ê�â�è�ß�×���ß�Ü�Þ�Ø
�ç�â���å�Ø�ä�è�Ø�æ�ç���ß�Ø�Ô�é�Ø���â�á���Î�×�Ô�ç�Ø�›�æ�œ�Ð���×�è�Ø���ç�â���Î�Õ�å�Ü�Ø�Ù
�å�Ø�Ô�æ�â�á�Ÿ���Ø�¡�Ú�¡�Ÿ���ã�Ø�å�æ�â�á�Ô�ß���å�Ø�Ô�æ�â�á�æ�Ÿ���à �Ø�×�Ü�Ö�Ô�ß
�Ô�ã�ã�â�Ü�á�ç�à �Ø�á�ç�Ÿ���Ù�Ô�à �Ü�ß�ì���Ö�â�à �à �Ü�ç�à �Ø�á�ç�Ð�¡��

�Ã�ß�Ø�Ô�æ�Ø���ß�Ø�ç���à �Ø���Þ�á�â�ê���Ü�Ù���ì�â�è���á�Ø�Ø�×���Ô�á�ì���Ù�è�å�ç�Û�Ø�å
�×�Ø�ç�Ô�Ü�ß�æ���â�å���Ü�Ù���¼���æ�Û�â�è�ß�×���Ô�å�å�Ô�á�Ú�Ø���Ù�â�å���ê�â�å�Þ
�Ö�â�é�Ø�å�Ô�Ú�Ø���×�è�å�Ü�á�Ú���à �ì���Ô�Õ�æ�Ø�á�Ö�Ø�¡

�¿�â�â�Þ�Ü�á�Ú���Ù�â�å�ê�Ô�å�×���ç�â���ì�â�è�å���Ô�ã�ã�å�â�é�Ô�ß�¡

�µ�Ø�æ�ç���å�Ø�Ú�Ô�å�×�æ�Ÿ
�Î�Ì �â�è�å���Á�Ô�à �Ø�Ð
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�Æ�â�à �Ø�ç�Ü�à �Ø�æ�Ÿ���Ø�à �ã�ß�â�ì�Ø�Ø�æ���à �Ô�ì���á�Ø�Ø�×���ç�â
�ê�â�å�Þ���Ù�å�â�à ���Û�â�à �Ø���×�è�Ø���ç�â���à �Ü�á�â�å���Ü�ß�ß�á�Ø�æ�æ�Ÿ
�ã�Ø�å�æ�â�á�Ô�ß���â�Õ�ß�Ü�Ú�Ô�ç�Ü�â�á�æ�Ÿ���â�å���ß�â�Ú�Ü�æ�ç�Ü�Ö�Ô�ß���Ü�æ�æ�è�Ø�æ�¡��
�´ ���Ù�â�å�à �Ô�ß���Ø�à �Ô�Ü�ß���Ø�á�æ�è�å�Ø�æ���Ö�ß�Ø�Ô�å
�Ö�â�à �à �è�á�Ü�Ö�Ô�ç�Ü�â�á���ê�Ü�ç�Û���ç�Û�Ø���à �Ô�á�Ô�Ú�Ø�å�¡



�Æ�è�Õ�Ý�Ø�Ö�ç�­���Å�Ø�ä�è�Ø�æ�ç���ç�â���Ê �â�å�Þ���Ù�å�â�à ���»�â�à �Ø���â�á
�Î�· �Ô�ç�Ø�Ð

�· �Ø�Ô�å���Î�À�Ô�á�Ô�Ú�Ø�å�š�æ���Á�Ô�à �Ø�Ð�Ÿ

�¼���Û�â�ã�Ø���ì�â�è�š�å�Ø���×�â�Ü�á�Ú���ê�Ø�ß�ß�¡���¼���ê�â�è�ß�×���ß�Ü�Þ�Ø���ç�â
�å�Ø�ä�è�Ø�æ�ç���ç�â���ê�â�å�Þ���Ù�å�â�à ���Û�â�à �Ø���â�á���Î�×�Ô�ç�Ø�Ð���×�è�Ø���ç�â
�Î�å�Ø�Ô�æ�â�á�Ÿ���Ø�¡�Ú�¡�Ÿ���ã�Ø�å�æ�â�á�Ô�ß���â�Õ�ß�Ü�Ú�Ô�ç�Ü�â�á�æ�Ÿ���à �Ü�á�â�å
�Ü�ß�ß�á�Ø�æ�æ�Ÿ���Û�â�à �Ø���à �Ô�Ü�á�ç�Ø�á�Ô�á�Ö�Ø�Ð�¡��

�¼���ê�Ü�ß�ß���Õ�Ø���Ô�é�Ô�Ü�ß�Ô�Õ�ß�Ø���×�è�å�Ü�á�Ú���ê�â�å�Þ���Û�â�è�å�æ���Ô�á�×
�Ø�á�æ�è�å�Ø���Ô�ß�ß���ç�Ô�æ�Þ�æ���Ô�å�Ø���Ö�â�à �ã�ß�Ø�ç�Ø�×���Ô�æ���è�æ�è�Ô�ß�¡
�Ã�ß�Ø�Ô�æ�Ø���ß�Ø�ç���à �Ø���Þ�á�â�ê���Ü�Ù���ç�Û�Ü�æ���Ü�æ���Ù�Ø�Ô�æ�Ü�Õ�ß�Ø�¡��

�¿�â�â�Þ�Ü�á�Ú���Ù�â�å�ê�Ô�å�×���ç�â���ì�â�è�å���Ö�â�á�Ù�Ü�å�à �Ô�ç�Ü�â�á�¡

�µ�Ø�æ�ç�Ÿ
�Î�Ì �â�è�å���Á�Ô�à �Ø�Ð
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�Ê�Û�Ø�á���Ô�á���Ø�à �ã�ß�â�ì�Ø�Ø���×�Ø�Ö�Ü�×�Ø�æ���ç�â���ß�Ø�Ô�é�Ø���Ô
�Ö�â�à �ã�Ô�á�ì�Ÿ���Ô���å�Ø�æ�Ü�Ú�á�Ô�ç�Ü�â�á���Ø�à �Ô�Ü�ß���Ù�â�å�à �Ô�ß�ß�ì
�á�â�ç�Ü�Ù�Ü�Ø�æ���ç�Û�Ø���à �Ô�á�Ô�Ú�Ø�å���Ô�á�×���Û�Ø�ß�ã�æ���Ù�Ô�Ö�Ü�ß�Ü�ç�Ô�ç�Ø
�Ô���æ�à �â�â�ç�Û���ç�å�Ô�á�æ�Ü�ç�Ü�â�á�¡



�Æ�è�Õ�Ý�Ø�Ö�ç�­���Å�Ø�æ�Ü�Ú�á�Ô�ç�Ü�â�á���Á�â�ç�Ü�Ö�Ø���Ý���Î�Ì �â�è�å���Á�Ô�à �Ø�Ð

�· �Ø�Ô�å���Î�À�Ô�á�Ô�Ú�Ø�å�š�æ���Á�Ô�à �Ø�Ð�Ÿ

�¼���Ô�à ���ê�å�Ü�ç�Ü�á�Ú���ç�â���Ù�â�å�à �Ô�ß�ß�ì���å�Ø�æ�Ü�Ú�á���Ù�å�â�à ���à �ì
�ã�â�æ�Ü�ç�Ü�â�á���Ô�ç���Î�¶�â�à �ã�Ô�á�ì���Á�Ô�à �Ø�Ð�Ÿ���Ø�Ù�Ù�Ø�Ö�ç�Ü�é�Ø���Î�¿�Ô�æ�ç
�Ê�â�å�Þ�Ü�á�Ú���· �Ô�ì�Ÿ���è�æ�è�Ô�ß�ß�ì���ç�ê�â���ê�Ø�Ø�Þ�æ���Ù�å�â�à ���ç�Û�Ø
�×�Ô�ç�Ø�Ð�¡��

�¼�ç���Û�Ô�æ���Õ�Ø�Ø�á���Ô���ã�ß�Ø�Ô�æ�è�å�Ø���ê�â�å�Þ�Ü�á�Ú���ê�Ü�ç�Û���ç�Û�Ø���ç�Ø�Ô�à �Ÿ
�Ô�á�×���¼���ç�å�è�ß�ì���Ô�ã�ã�å�Ø�Ö�Ü�Ô�ç�Ø���ç�Û�Ø���â�ã�ã�â�å�ç�è�á�Ü�ç�Ü�Ø�æ���Ô�á�×
�æ�è�ã�ã�â�å�ç���¼���Û�Ô�é�Ø���å�Ø�Ö�Ø�Ü�é�Ø�×�¡

�Ã�ß�Ø�Ô�æ�Ø���ß�Ø�ç���à �Ø���Þ�á�â�ê���Û�â�ê���¼���Ö�Ô�á���Ô�æ�æ�Ü�æ�ç���×�è�å�Ü�á�Ú
�ç�Û�Ø���ç�å�Ô�á�æ�Ü�ç�Ü�â�á�¡���¼���ß�â�â�Þ���Ù�â�å�ê�Ô�å�×���ç�â���æ�ç�Ô�ì�Ü�á�Ú���Ü�á
�ç�â�è�Ö�Û�¡

�Æ�Ü�á�Ö�Ø�å�Ø�ß�ì �Ÿ
�Î�Ì �â�è�å���Á�Ô�à �Ø�Ð



�•�Õ�/�A�Õ�4�<���ê�� �0���ƒ�²���²�0�X���ƒ���õ�-

�‹�&�\ �| �V�� �‹�&���•

� �̧à �ã�ß�â�ì�Ø�Ø�æ���â�Ù�ç�Ø�á���á�Ø�Ø�×���ç�Û�Ø�Ü�å���æ�Ô�ß�Ô�å�ì���æ�ß�Ü�ã
�Ù�â�å���ã�Ø�å�æ�â�á�Ô�ß���å�Ø�Ö�â�å�×�æ�Ÿ���Ù�Ü�á�Ô�á�Ö�Ü�Ô�ß���ã�ß�Ô�á�á�Ü�á�Ú�Ÿ
�â�å���ß�â�Ô�á���Ô�ã�ã�ß�Ü�Ö�Ô�ç�Ü�â�á�æ�¡���Ç�Û�Ü�æ���Ø�à �Ô�Ü�ß���Û�Ø�ß�ã�æ
�å�Ø�ä�è�Ø�æ�ç���Ü�ç���Ù�â�å�à �Ô�ß�ß�ì���Ù�å�â�à ���»�Å�¡
�Ì�â�è���Ö�Ô�á���Ô�ß�æ�â���è�æ�Ø���ß�Å�è�á�ç�Ü�à �Ø���Ê�â�å�Þ�à �Ô�á�à
�Ø�à �ã�ß�â�ì�Ø�Ø���æ�Ø�ß�Ù���æ�Ø�å�é�Ü�Ö�Ø���Ô�ã�ã���ç�â���×�â�ê�á�ß�â�Ô�×
�ì�â�è�å���æ�Ô�ß�Ô�å�ì���æ�ß�Ü�ã�æ�¡��
�É�Ü�æ�Ü�ç�­���å�è�á�ç�Ü�à �Ø�Û�å�à �æ�¡�Ö�â�à ���ç�â���Þ�á�â�ê���à �â�å�Ø�”



�Æ�è�Õ�Ý�Ø�Ö�ç�­���Å�Ø�ä�è�Ø�æ�ç���Ù�â�å���Æ�Ô�ß�Ô�å�ì ���Æ�ß�Ü�ã���Ù�â�å���Î�À�â�á�ç�Û
�™���Ì �Ø�Ô�å�Ð

�· �Ø�Ô�å���Î�»�Å���À�Ô�á�Ô�Ú�Ø�å�š�æ���Á�Ô�à �Ø�Ð�Ÿ

�¼���Û�â�ã�Ø���ì�â�è���Ô�å�Ø���×�â�Ü�á�Ú���ê�Ø�ß�ß�¡���¼���ê�â�è�ß�×���ß�Ü�Þ�Ø���ç�â
�å�Ø�ä�è�Ø�æ�ç���à �ì���æ�Ô�ß�Ô�å�ì���æ�ß�Ü�ã���Ù�â�å���Î�à �â�á�ç�Û���™���ì�Ø�Ô�å�Ð���Ù�â�å
�à �ì���å�Ø�Ö�â�å�×�æ�¡���Ã�ß�Ø�Ô�æ�Ø���ß�Ø�ç���à �Ø���Þ�á�â�ê���Ü�Ù���Ô�á�ì���Ù�è�å�ç�Û�Ø�å
�×�Ø�ç�Ô�Ü�ß�æ���Ô�å�Ø���á�Ø�Ø�×�Ø�×�¡

�Ç�Û�Ô�á�Þ���ì�â�è���Ù�â�å���ì�â�è�å���Û�Ø�ß�ã�¡

�µ�Ø�æ�ç���å�Ø�Ú�Ô�å�×�æ�Ÿ
�Î�Ì �â�è�å���Á�Ô�à �Ø�Ð
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� �̧ë�ã�å�Ø�æ�æ�Ü�á�Ú���Ú�å�Ô�ç�Ü�ç�è�×�Ø���ç�â���Ô���Ö�â�ß�ß�Ø�Ô�Ú�è�Ø���Ù�â�å
�ç�Û�Ø�Ü�å���Û�Ø�ß�ã���â�å���æ�è�ã�ã�â�å�ç���Õ�â�â�æ�ç�æ���ê�â�å�Þ�ã�ß�Ô�Ö�Ø
�à �â�å�Ô�ß�Ø���Ô�á�×���æ�ç�å�Ø�á�Ú�ç�Û�Ø�á�æ���ã�å�â�Ù�Ø�æ�æ�Ü�â�á�Ô�ß
�å�Ø�ß�Ô�ç�Ü�â�á�æ�Û�Ü�ã�æ�¡



�Æ�è�Õ�Ý�Ø�Ö�ç�­���Ç�Û�Ô�á�Þ���Ì �â�è���Ù�â�å���Ì �â�è�å���Æ�è�ã�ã�â�å�ç�”

�· �Ø�Ô�å���Î�¶�â�ß�ß�Ø�Ô�Ú�è�Ø�š�æ���Á�Ô�à �Ø�Ð�Ÿ

�¼���Ý�è�æ�ç���ê�Ô�á�ç�Ø�×���ç�â���ç�Ô�Þ�Ø���Ô���à �â�à �Ø�á�ç���ç�â
�Ô�ã�ã�å�Ø�Ö�Ü�Ô�ç�Ø���ì�â�è�å���Û�Ø�ß�ã���ê�Ü�ç�Û���Î�æ�ã�Ø�Ö�Ü�Ù�Ü�Ö
�ç�Ô�æ�Þ�¢�ã�å�â�Ý�Ø�Ö�ç�Ð�¡��

�Ì�â�è�å���æ�è�ã�ã�â�å�ç���Ô�á�×���ç�Ø�Ô�à �ê�â�å�Þ���à �Ô�×�Ø���Ô���Õ�Ü�Ú
�×�Ü�Ù�Ù�Ø�å�Ø�á�Ö�Ø�Ÿ���Ô�á�×���¼���ç�å�è�ß�ì���é�Ô�ß�è�Ø���ê�â�å�Þ�Ü�á�Ú���ê�Ü�ç�Û���ì�â�è�¡

�¿�â�â�Þ�Ü�á�Ú���Ù�â�å�ê�Ô�å�×���ç�â���Ö�â�ß�ß�Ô�Õ�â�å�Ô�ç�Ü�á�Ú���Ô�Ú�Ô�Ü�á���æ�â�â�á�”

�µ�Ø�æ�ç�Ÿ
�Î�Ì �â�è�å���Á�Ô�à �Ø�Ð
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	Essential Workplace Emails 5 Ready-to-Use Templates for Every Employee
	Clear and professional emails help employees communicate efficiently at work. Whether you're requesting leave, scheduling a meeting, or asking for IT support, writing the right email saves time and avoids confusion.

