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Cuprins

Cand un client nou te
contacteaza

O1- Raspuns la prima cerere
02 - Trimiterea ofertei / a pretului
O3 - Follow-up dupa oferta

O4 - Programarea unei discutii

Ca sa pastrezi relatia

14 - Reactivarea unui client vechi
15 - Multumire / mesaj la ocazii

16 - Anunt de serviciu nou
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Cand inchizi vanzarea

05 - Confirmare comanda / colaborare
06 - Trimiterea facturii

O7 - Bun venit dupa cumparare

Situatii delicate

17 - Refuzul politicos (3 variante)
18 - Raspuns la o reclamatie
19 - Anunt de crestere de pret

20 - Reamintire de plata restanta

In timpul livrarii

08 - Update de progres
09 - Cerere de materiale de la client

10 - Anunt de intarziere sau schimbare

Creste prin parteneriate

21 - Propunere de colaborare cu alti
furnizori

21 DE EMAILURI - 7 MOMENTE

Dupa ce ai terminat

11 - Livrarea finala

12 - Cererea unei recenzii

13 - Cererea unei recomandari

2’

emailuri pe care nu mai trebuie sa le
scrii de la zero



Pentru cine e si cum il folosesti

PENTRU CINE E

CUM L FOLOSESTI
Esti antreprenor, freelancer sau ai o afacere mica si, de cele mai multe ori, tu esti

si cel care raspunde la emailuri. lar unele emailuri le tot amani: follow-up-ul, 01 Tot ce e in [paranteze] completezi tu.
refuzul politicos, reamintirea de plata, anuntul de pret nou. Nu pentru ca nu stii ce
ai de facut — ci pentru ca nu stii cum sa incepi fara sa sune prost.

02 Fiecare email are notat cat timp iti ia sa-| completezi - ca sa
stii din start ca nu-ti mananca ziua.

Documentul asta rezolva exact asta. Ai 21 de emailuri, pentru fiecare moment prin Nu copia mecanic. Schimba un cuvant, doug, ca sa sune a tine.
care treci cu un client, de la primul ,buna ziua” pana la a-i cere o recomandare. Un email bun e scurt, clar si cald.

Sunt scrise in limbaj simplu, cald, omenesc nu corporate. L . _ .
Salveaza-ti variantele care merg cel mai bine la tine si

refoloseste-le.
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Raspuns la prima
cerere Buni, [Nume] - am primit mesajul tau

Varianta: Multumesc ca mi-ai scris

SUBIECT

3 minute de completat

CUIiI TRIMITI Bung, [Numel],

Oricui ti-a scris prima data si intreaba de un serviciu sau produs. Multumesc ca mi-ai scris si ma bucur ca te intereseaza [serviciul/produsull].

Ca sa-ti pot raspunde exact, as avea nevoie de cateva detalii: [intrebarea 1 - ex. pentru ce data ai
nevoie], [intrebarea 2 - ex. cam ce buget ai in minte] . Cu astea in fata iti spun concret cum te pot
ajuta si cat ar costa.

DE CE iL TRIMITI

Primul raspuns rapid castiga jumatate din incredere. Cine raspunde
primul si clar, de multe ori castiga clientul — chiar daca nu e cel mai
ieftin. R&man 1n asteptarea rdspunsului t3u.

Cu drag, [Numele tau] [afacerea ta / telefon]

PONT

Raspunde in maxim cateva ore, chiar daca e doar ,am primit,
revin diseara cu detalii”. Viteza 1ti spune mai multe despre
tine decét orice text lung.

BRAND
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Trimiterea ofertei / a
pl'e'!IU I Ui Oferta ta pentru [serviciu/proiect]

Varianta: [Nume], uite ce ti-am pregatit

SUBIECT

5 minute de completat

CUIiI TRIMITI Bung, [Numel],

Clientului care ti-a dat detaliile si asteapta pretul. Mi-a placut ce mi-ai povestit si cred ca te pot ajuta cu [rezultatul dorit - ex. ,un logo care sa te

reprezinte cu adevarat”] .

DE CE iL TRIMITI . .
. o s . a : R Uite ce iti propun:
O oferta nu e o cifra seaca. Cand legi pretul de rezultatul pe care il

primeste clientul, nu mai compara doar ,cét costa”, ci ,ce castig”. Ce primesti: [descrii pe scurt, in 2-3 puncte, ce include]

Investitie: [suma] lei

Termen: [cat dureazi]

Daca ti se pare potrivit, imi spui si ne apucam de treaba. lar daca ai intrebari sau vrei sa ajustam
ceva, sunt aici.

O zi bung, [Numele tau]

PONT

Foloseste cuvantul ,investitie”, nu ,cost”. Costul e o pierdere,
investitia aduce ceva inapoi.

BRAND
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CUITI TRIMITI DE CEIL TRIMITI

Follow-up dupa oferta

Oricui i-ai trimis o oferta si a ramas in tacere Aici se pierd cele mai multe vanzari. Leadul e deja cald, doar ca
- fie ca au trecut 3 zile sau 3 luni. i-a scapat emailul printre altele. E cel mai ieftin client pe care il

% e dle eerE i poti recastiga - nu il ldsa sa se raceasca.

SUBIECT PONT - VARIANTA SCURTA CARE ADUCE CELE MAI MULTE RASPUNSURI
Revin cu un gﬁnd Iegat de [proiect] Uneori, cel mai bun follow-up e o singura fraza. Trimite pe acelasi fir de email, cu ,Re:" la

. . .. iect, r atat:
Varianta: Mai esti interesat, [Nume]? subiect, doar até

Buna, [Nume], Buna, [Nume], mai esti interesat de [ce a cerut / serviciul tau]?

Revin scurt la oferta pe care ti-am trimis-o zilele trecute pentru [serviciu] . Stiu
cum e, se aduna multe si e usor sa-ti scape un email.

Nu vreau sa te grabesc - te intreb doar daca mai are sens pentru tine sau daca Fara nimic in plus. Pare prea simplu, dar tocmai de-aia functioneaza: e usor de citit si
intre timp s-a schimbat ceva. Daca ai vreo nelamurire legata de pret sau de cum usor de raspuns. Cu cat e mai scurt, cu atat e mai probabil sd porneasca o conversatie —
lucram, spune-mi linistit, o lamurim. si asta vrem.

Astept un semn de la tine.

Cu drag, [Numele tau]
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Programarea unei discutii  &"'™"" DE CEIL TRIMITI SUBIECT

Clientului cu care vrei sa O discutie de 15 minute [amureste ce zece Hai sa vorbim 15 minute
vorbesti inainte de a incepe emailuri nu reusesc. Da tu 2-3 variante Varianta: Gasim o ora
(telefon, call, intalnire). concrete de ora - decizia e mult mai usoara pentru o scurta discutie?

2 minute de completat . . .
asa decat un vag ,cand poti?".

VARIANTA A - PROPUI TU 2-3 ORE VARIANTA B - CLIENTUL i$| ALEGE ORA

Bung, [Nume], Bung, [Nume],

Cred ca cel mai simplu ar fi sa vorbim direct cateva minute, ca sa inteleg Cred ca cel mai simplu ar fi sa vorbim direct cateva minute, ca sa inteleg exact ce
exact ce ai nevoie si sa-ti raspund pe loc la orice intrebare. ai nevoie si sa-ti raspund pe loc la orice intrebare.

Ti-ar fi bine [zi + ora - ex. ,joi la 1"] sau [zi + ora - ex. ,vineri la 16"] ? Daca Ca sa nu ne pierdem in ,cand poti / cand pot”, ti—-am pregéatit un link unde vezi
niciuna nu-ti convine, spune-mi tu cand esti liber si ma potrivesc. orele mele libere si iti alegi tu, direct, ce ti se potriveste: [link-ul tdu de

: : C e . y y . programari] .
Discutia e fara nicio obligatie - doar ca sa vedem daca ne potrivim.

Alegi o ora, primesti automat confirmarea si link-ul de intélnire - nu trebuie sa
faci nimic altceva. Discutia e fara nicio obligatie, doar ca sa vedem daca ne
potrivim.

[Numele taul]

[Numele tau]

PONT DACA FOLOSESTI UN PROGRAM DE PROGRAMARI

,Fara nicio obligatie” scoate presiunea si creste sansa sa spuna da — Varianta B iti economiseste cel mai mult timp: clientul isi alege singur ora din orele tale libere si primeste
oamenii accepta mai usor o discutie decéat un angajament. automat confirmarea — fara emailuri dus-intors. Pune link-ul si in semnatura ta de email. Daca inca nu folosesti
un astfel de program, ramai linistit la varianta A — functioneaza perfect.

BRAND
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CUITI TRIMITI DE CEIL TRIMITI

[ J A4
Confirmare comanda / S . ,, AU R
ientului care tocmai a spus ,da”. Imediat dupa ce cineva decide, apare un pic de indoiala (,0are am
CO I abo rare facut bine?"). O confirmare rapida si organizata o spulbera si iti

arata profesionalismul din primul minut. Tot acum ceri si datele de

) facturare, ca sa nu alergi dupa ele mai tarziu.
3 minute de completat J P

SUBIECT DACA LUCREZI CU CONTRACT, ADAUGA

Gata, e confirmat! Uite ce urmeaza ,Pentru colaborari de felul sta lucram pe baz4 de contract
de prestari servicii. Ti-l atasez - arunca un ochi peste el, iar

Varianta: Ne-am inteles - bun venit, [Nume] ’ " a o a _
daca e totul in reguld, il semnam si pornim.”

Bun3, [Nume],

Ma bucur tare ca lucram impreuna. Am notat tot si e confirmat:

Ce facem: [serviciul/produsul] PONT

Pentru firme e suficient CUI-ul - programul de facturare

- : aduce singur restul datelor. Cere-| din start, odata cu
Investitie: [suma] lei confirmarea, ca sa poti emite factura pe loc, fara schimb de
emailuri in plus. Contractul il trimiti doar la colaborarile care
chiar au nevoie de el (proiecte mai mari, pe termen lung) -
- CUI-ul firmei (daca facturezi pe firma) sau numele complet si adresa (daca e pe persoana fizica) de-aia e in paranteza.

- adresa de email pe care vrei sa primesti factura

Cand: [data / termenul]

Ca sa-ti pregatesc factura, am nevoie de doua lucruri de la tine:

Dupé ce am datele (si contractul semnat, daca e cazul), ne apucam de treaba: [primul pas concret -
ex. ,iti trimit pana maine formularul de completat” sau ,ne vedem [data]"] .

Daca intre timp iti vine vreo intrebare, scrie-mi oricand.

Pe curand, [Numele tau]
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Trimiterea facturii

SUBIECT

Factura pentru [serviciu]

1 minut de completat Varianta: Ti-am trimis factura, [Nume]

CUITI TRIMITI )
. . 5 o X , Bun3, [Nume],
Clientului, dupa ce ai emis factura (avand deja CUI-ul cerut la

confirmare). Ti-am emis factura pentru [serviciu/produs] - o gasesti atasata aici (sau direct in inbox, trimisa de
programul de facturare). Are pe ea toate datele de plata.

DE CEIL TRIMITI o :
. . De plata: [suma] lei
Factura pleaca oricum din programul de facturare, cu toate datele

pe ea. Emailul e doar semnalul scurt care spune ,a plecat, uite suma Pana la: [data scadenta]

si termenul” - ca sa nu treaca neobservata in inbox. . . N : : : ..
Dupa ce ai facut plata, imi dai un semn scurt si e perfect. Orice neclaritate, sunt aici.

Multumesc, [Numele tau]

PONT

Nu mai copia IBAN-ul si datele firmei in email - sunt deja pe
factura. Lasa emailul scurt, cu doar suma si termenul la
vedere. lar termenul spune-I clar (,pana la [dat3]") - ,cat de
curand” nu e un termen, e 0 amanare.

BRAND
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Bun venit dupa et
cum pérare Bine ai venit, [Nume)!

Varianta: Ne apucam - uite cum decurge
3 minute de completat

CUIiI TRIMITI Bung, [Numel],

Clientului nou, imediat dupa plata - mai ales la un curs, abonament Ma bucur enorm cé esti alaturi de mine in [proiect/curs/serviciu] . Ai luat o decizie buna si o sd am
sau serviciu care incepe. grija sa merite.

DE CE L TRIMITI Ca s stii la ce s te astepti: [pasul 1 - ex. ,primesti accesul pe email in maxim 24h"], apoi [pasul 2].

A _ A . e Lo Nu trebuie sa faci nimic acum, te ghidez eu la fiecare pas.
E momentul in care setezi tonul intregii relatii. li arati ce urmeaza sil

faci sa simta ca a ales bine. Dac3 ai orice intrebare, oricat de mica, scrie-mi. Prefer sa intrebi decat sa stai cu o nelamurire.

Ne auzim curand, [Numele taul

PONT

.Prefer sa intrebi decét sa stai cu o nelamurire” deschide usa
comunicarii. Un client care intreaba e un client care ramane.

BRAND
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Update de progres

SUBIECT

Unde suntem cu [proiectul tau]

3 minute de completat Varianta: Update rapid, [Nume]

CUITI TRIMITI

_ _ . _ ) ) ) Buna, [Nume],
Clientului cu un proiect mai lung, ca sa nu stea in ceata.

Voiam sa-ti dau un semn ca sa stii unde suntem.

DE CEIL TRIMITI . : :
’ Gata pana acum: [ce ai terminat]
Tacerea naste neliniste. Un update scurt, chiar si cand n-ai vesti

mari, valoreaza mult - araté ca esti pe faza si ca nu |-ai uitat. La lucru acum: [la ce esti]

Urmeaza: [pasul urmétor si cam cand]

Totul merge conform planului. Daca vrei sa vezi ceva sau ai vreo intrebare, spune-mi.

[Numele tau]

PONT

Un update de 30 de secunde te scuteste de un email
tensionat de tip ,ce se mai intdmpla cu proiectul meu?”.
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Cerere de materiale mrer
de Ia Client Am nevoie de ceva de la tine ca sa merg mai departe

Varianta: O mica tema pentru tine, [Nume]
2 minute de completat

CUIiI TRIMITI Bung, [Numel],

Clientului de la care ai nevoie de ceva ca s& continui (poze, texte, Am ajuns la punctul in care, ca sa continui, am nevoie de cateva lucruri de la tine:
acces, un raspuns).

[lucrul 1 - ex. ,logo-ul in format bun”]
DE CEIL TRIMITI [lucrul 2 - ex. ,textul pentru pagina Despre”]

De multe ori proiectul sta blocat din vina clientului, nu a ta. Cere

) . CH e _ e Daca mi le poti trimite pana [data] , ma incadrez perfect in termenul promis. Daca ai nevoie de
precis ce-ti trebuie si pdna cand - altfel astepti la nesfarsit.

ajutor cu vreunul, spune-mi si gasim o solutie.

Multumesc, [Numele tau]

PONT

Leaga cererea de un beneficiu pentru client (,ca s ma
incadrez in termen”). Asa nu pare o corvoada, ci un pas spre
rezultatul lui.
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Anunt de intarziere A
sSau SChimbare O schimbare la [proiect] - te tin la curent

Varianta: Trebuie sa ajustam putin termenul
3 minute de completat

CUIiI TRIMITI Bung, [Numel],

Clientului, atunci cand ceva intarzie sau se schimba. Vreau sa-ti spun din timp, ca s& nu te prinda nepregatit: [ce s-a schimbat — ex. ,livrarea va intarzia

cu 3 zile"], din cauza [motivul, pe scurt si sincer].

DE CE iL TRIMITI

o oL . 5 oL , Ce inseamna concret pentru tine: [noul termen / noua situatie]. Restul rAmane exact cum am stabilit.
E emailul incomod pe care vrei sa-I eviti - dar tacerea strica relatia

mult mai rau decat o veste proasta spusa din timp, sincer si cu o Imi pare rdu pentru bataia de cap si iti multumesc pentru intelegere. Daca asta iti da peste cap
solutie. ceva, spune-mi si gasim impreund o solutie.

[Numele tau]

PONT

Spune intéi vestea, apoi solutia, apoi ce raméane neschimbat.
Clientul retine ca ai un plan, nu doar o problema.
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Livrarea finala

SUBIECT

Gata! Uite [ce ai livrat]

3 minute de completat Varianta: Am terminat — multumesc, [Nume]

CUITI TRIMITI )
. L X , Bun3, [Nume],
Clientului, in momentul in care predai lucrarea gata.

Cu drag iti trimit [ce ai livrat] - gata si in forma finala. A fost o placere sa lucrez la asta.

DE CE IL TRIMITI y y . : e . ) y :
’ [Dacé e cazul: ,Gasesti tot atasat / la linkul de mai jos.” + orice instructiune scurté de folosire.]

E ultima impresie - cea care ramane si cea care aduce recomandari.
Marcheaz& momentul frumos, nu-| trata ca pe un simplu ,gata, ti-am Sper sa fii la fel de multumit ca mine de rezultat. Daca mai ai nevoie de ceva sau apare vreo

trimis”. intrebare peste o saptamana, doua - sunt aici, nu dispar dupa ce se termina treaba.

Iti multumesc pentru incredere, [Numele tiu]

PONT

.Nu dispar dupa ce se termina treaba” e o fraza mica cu
efect mare. Iti construieste reputatia de om pe care te poti
baza.

BRAND
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Cererea unei recenzii

SUBIECT
Mi-ai lasa doua randuri?

3 minute de completat Varianta: O rugaminte mica, [Nume]

CUITI TRIMITI )
. . . ) . . o Buna, [Nume],
Clientului multumit, la cateva zile dupa livrare, cat e inca ,la cald".

Sper ca te bucuri de [ce ai livrat] . Am o rugdminte mica: mi-ai ldsa cateva randuri despre cum ti
DE CE IL TRIMITI s-a parut sa lucram impreuna?

O recenzie sincera convinge alti zece oameni ca el. Usureaza-i
sarcina - da-i cateva intrebari la care sa raspunda, ca sa nu stea in
fata paginii albe.

Pentru mine conteaza enorm - ajuta alti oameni ca tine sa aiba incredere. Ca sa-ti fie usor, poti
raspunde pe scurt la:

Cu ce problema ai venit la mine?
Ce s-a schimbat dupa?

Ai recomanda si altcuiva? De ce?

Cateva propozitii sincere sunt mai mult decéat suficient. Multumesc din suflet!

[Numele tau]

PONT

Cele 3 intrebari nu doar usureaza raspunsul - te ajuta sa
primesti o recenzie cu problema + rezultat, exact tipul care
vinde.
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CUITI TRIMITI

Cererea unei recomandari

Clientilor tai preferati, cu care ti-a placut

sa lucrezi.

3 minute de completat

SUBIECT

Ma gandeam la tine, [Nume]

Varianta: Cunosti pe cineva caruia i-ar prinde bine?

Bung, [Nume],

Zilele trecute ma uitam peste proiectele de care m-am bucurat cel mai mult si mi-ai venit in
minte. Multumesc incad o data pentru increderea de atunci - a fost o placere sa lucram la [ce ati
facut impreuna] .

Ma gandeam la ceva: n-ai cumva in minte o singura persoana, cineva exact ca tine, careia i-ar
prinde bine [rezultatul pe care i |-ai adus - ex. ,un site care chiar aduce clienti”]?

Daca iti vine cineva in gand, i-ai putea da numarul meu sau ne poti face legatura printr-un email
scurt. Mi-ar face mare placere sa-| ajut.

Si daca pot face ceva pentru tine in schimb, spune-mi fara ezitare.

Cu drag, [Numele tau]

BRAND
CATALYST

DE CE iL TRIMITI

Recomandarea e cel mai ieftin client pe care il iei vreodata. Cei mai
multi oameni nu te recomanda nu pentru ca nu vor, ci pentru ca nu
s-au gandit sau presupun ca esti prea ocupat. Un email le da ocazia.

PONT - DE CE FUNCTIONEAZA FRAZA

»N-ai cumva in minte o singura persoana, ca
tine...”

»~N-ai cumva in minte"” - suna ca o mica provocare, iar
mintea vrea instinctiv sa gaseasca un raspuns.

»~0 Singura persoana” - e mult mai usor sa te gandesti la
una decét la ,cunosti pe cineva?” (unde creierul se
blocheaza in prea multe variante).

~Cineva exact ca tine” - e un compliment discret si il ajuta
sa restranga lista.

~Careia i-ar prinde bine [rezultatul]” - ii reaminteste ce a
castigat lucrand cu tine.




Reactivarea unui et
client vechi M& gandeam la tine, [Nume]

Varianta: A trecut ceva timp!
2 minute de completat

CUIiI TRIMITI Bung, [Numel],

Unui client bun cu care n-ai mai vorbit de mult. A trecut ceva de cand n-am mai vorbit si mi-am zis sa-ti dau un semn. Cum mai merg lucrurile cu
[ceva concret legat de el - ex. ,afacerea”, ,proiectul la care lucram”] ?

DE CE iL TRIMITI . . . 5 . X - .
Intre timp am [ce e nou la tine - ex. ,addugat un serviciu nou”, ,cateva locuri libere luna asta”], si

E mult mai usor sa readuci un client vechi decéat sa gasesti unul nou. : .. : : : : y
mi-am zis ca poate ti-ar fi de folos. Dar mai ales voiam sa te salut.

Reia legatura firesc, fara sa para ca vrei doar sa-i vinzi ceva.

Daca vrei sa reluam candva, ma gasesti aici.

Cu drag, [Numele taul]

PONT

Pune salutul inaintea ofertei (,mai ales voiam sa te salut”).
Asa emailul e despre relatie, nu despre vanzare - si tocmai
de-aia vinde.
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Multumire / mesaj la A
ocazii Un gand bun de [ocazie]

Varianta: Multumesc, [Nume]
2 minute de completat

CUIiI TRIMITI Bung, [Numel],

Clientilor tai, la sarbatori, la un an de la colaborare sau la o ocazie Cu ocazia [sarbatorii / momentului] , voiam doar sd-ti multumesc ca ai avut incredere in mine anul
potrivita. asta. Oameni ca tine fac munca mea sa aiba sens.

DE CE L TRIMITI Iti doresc [urarea potrivitd ocaziei] si sper s& ne auzim si in perioada care vine.

Un mesaj cald, fara vanzare, intretine relatia si te tine in mintea Cu drag, [Numele tau]
omului. Oamenii cumpara de la cine isi amintesc cu drag.

PONT

Nu strecura nicio oferta aici. Un mesaj curat de multumire e
rar si tocmai de-aia se tine minte.
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Anunt de serviciu nou

SUBIECT

Ceva nou, gandit si pentru tine

4 minute de completat Varianta: [Nume], am o veste

CUITI TRIMITI 5
L . Bund, [Nume],
Clientilor existenti - ei afla primii, inaintea oricui.

Voiam s3 afli primul: am lansat [ce e nou - produs/serviciul.

DE CE IL TRIMITI : : e o - S e :
’ Pe scurt, [ce face si pentru cine e bun - 1-2 propozitii, in beneficiul lui, nu in caracteristici tehnice].

Clientii care te cunosc deja sunt cei mai usor de convins. Un anunt
personal catre ei aduce mai mult decat o postare vizuts de stréini. M-am gandit la tine pentru ca [motivul concret - ex. ,stiu ca te confruntai cu..”] . Daca ti se pare

util, spune-mi si iti dau toate detaliile. Daca nu, e perfect si asa.

[Numele taul]

PONT

.M-am gandit la tine pentru ca.."” transforma un anunt
general intr-un mesaj personal. Personalul primeste raspuns,
generalul se ignora.
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CUITI TRIMITI DE CEIL TRIMITI

’l 7 Refuzul politicos

Cuiva care vrea sa lucreze cu tine, dar simti ca nu e o potrivire -
buget prea mic, nu e genul tau de proiect, sau pur si simplu nu
simti ca merge.

A spune ,nu” cererilor nepotrivite e parte din a-ti face loc pentru
cele bune. Un refuz cald si clar te face memorabil - iar daca

2 minute de completat recomanzi pe altcineva, castigi respect chiar si cand refuzi.

VARIANTA A - BUGETUL E PREA MIC
Subiect: Multumesc pentru mesaj!

Bun3, [Nume],

Multumesc mult pentru interes si mi-ar placea sa te
ajut cu [ce a cerut], mai ales ca [un compliment
sincer - ex. ,proiectul tdu suna chiar interesant”] .

Ca sa-ti dau o idee, serviciile mele pornesc de la
[suma] . Daca se incadreaza in ce ai in minte, hai sa

vorbim - gasesti aici o ora care ti se potriveste: [link].

Daca nu e momentul acum, inteleg perfect. Iti stau la
dispozitie cu drag si pe viitor.

Cu bine, [Numele tau]

PONT

VARIANTA B - NU E GENUL TAU DE PROIECT
Subiect: Multumesc pentru mesaj!

Bun3, [Nume],

Iti multumesc c3 te-ai gandit la mine pentru [ce a
cerut] . Suna chiar interesant.

Din pacate, din cauza [motivul - ex. ,nu lucrez pe
zona asta” / ,sunt complet ocupat perioada asta”],
nu cred ca sunt eu persoana potrivita aici. Prefer sa-
ti spun sincer din start decét sa livrez ceva de
mantuiala.

[Daca poti: Il cunosc ins& pe [nume], care face exact
asta si e foarte bun. Iti fac cu drag legatura, daca
vrel.”

Iti doresc mult succes cu proiectul! [Numele t&u]

VARIANTA C - ATI VORBIT DEJA
Subiect: Legat de discutia noastra

Buna, [Nume],
Mi-a facut placere sa vorbim [ieri / zilele trecute].

M-am mai gandit dupa si, sincer, cred ca nu sunt eu
omul potrivit ca s&-ti aduc [rezultatul pe care si-|
doreste], din cauza [motivul, pe scurt] . lau doar
proiecte in care sunt convins ca pot livra la nivelul
pe care mi-l cer mie - si de data asta prefer sa-ti
spun deschis.

Iti doresc s& gasesti exact omul potrivit pentru asta
si mult succes mai departe.

Cu respect, [Numele tau]

Cand poti, recomanda pe altcineva. Un refuz insotit de o solutie se tine minte mai bine decat multe ,da"-uri - si de acolo pot veni recomandari catre tine peste ani.
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reCIama'!:le Am citit si Tmi pare rau - hai sa reparam

9
Variant&: Imi asum si rezolv, [Nume]
5 minute de completat

CUIiI TRIMITI Bung, [Numel],

Clientului suparat sau nemultumit. Am citit cu atentie mesajul tau si, in primul rand, imi pare rau ca [problema - spui exact ce |-a
nemultumit, ca sa vada ca ai inteles] . Ai tot dreptul sa fii deranjat.
DE CE iL TRIMITI

Nu caut scuze. Uite ce iti propun ca sa indreptadm lucrurile: [solutia concreta - ex. ,refac partea
asta pana vineri, fara cost” / ,iti returnez.."] .

E cel mai important email din lista. Un client nemultumit, tratat bine,
devine adesea cel mai fidel. Asculta intéi, nu te apara, ofera o solutie

concreta. Spune-mi daca ti se pare corect sau daca ai prefera alta varianta. Vreau sa pleci multumit, nu doar
.rezolvat”.

Cu respect, [Numele tau]

PONT

Repeta-i problema cu cuvintele lui Thainte de orice solutie.
Omul vrea intai sa se simta inteles, abia apoi vrea reparatia.
.Nu caut scuze” dezarmeaza tensiunea instant.
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II9 Anunt de CreStere de pret CUITI TRIMITI DE CEIL TRIMITI

Clientilor existenti, cand iti maresti Conversatia incomoda devine usoara daca anunti din timp si, ideal,
tarifele. oferi o fereastra la pretul vechi. Nu-ti cere scuze pentru ca

T pretuiesti corect - un pret bun protejeaza calitatea pe care o livrezi.

SUBIECT PONT

Mi-ar placea sa lucram din nou, [Nume] Carligul e fereastra la pretul vechi.

Varianta: O schimbare de pret de la [data]
Un anunt sec de scumpire indeparteaz3; o invitatie (,rezerva

pana la [data] si pastrezi pretul”) readuce clienti vechi si iti umple
Buna, [Numel], agenda inainte de crestere.

M& gandeam zilele trecute la proiectele de care m-am bucurat cel mai mult, iar [ce ati facut
impreuna] a fost clar unul dintre ele. Mi-ar placea sa lucram din nou.

Voiam s3 te anunt din timp: incepand cu [data], pretul pentru [serviciu] va fi [noul pret] lei. Am
tinut pretul neschimbat cat am putut, dar [motivul scurt si demn - ex. ,experienta si rezultatele au
crescut si ele” / ,au crescut costurile”], si vreau sa pot livra la aceeasi calitate cu care te-ai

obisnuit.

Pentru ca esti deja client, iti fac o oferta: daca rezervi pana pe [datal, pastrezi pretul actual pentru
[ce anume - ex. ,urmatoarea colaborare” / ,inca 3 luni”].

Daca vrei sa profiti sau ai vreo intrebare, spune-mi.

Cu drag, [Numele tau]
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20 Reamintire de plata A

restanta O reamintire scurti legata de factura

Varianta: Probabil ti-a scapat, [Nume]

2 minute de completat

Bun3, [Nume],

CUITI TRIMITI

Clientului cu o factura neplatits, trecutd de scadenta. Sper c3 esti bine. Tti scriu doar ca reamintire: factura [nr. facturd] pentru [serviciu], in valoare de
[sumal] lei, avea termen [data scadenta] si inca figureaza neachitata la mine.

DE CE iL TRIMITI o 5 . . 5 . AA o . o
Banuiesc ca pur si simplu ti-a scapat printre altele - se intdmpla. Ti-o atasez inca o data aici, cu

De cele mai multe ori e o simpla scapare, nu rea-vointa. Reaminteste o - A s
toate datele de plata pe ea, ca s-0 ai laindemana.

ferm, dar fara sa strici relatia.
Daca ai facut deja plata, ignora mesajul si multumesc. Daca e vreo problema, spune-mi si gasim o
solutie impreuna.

Cu bine, [Numele tau]

PONT

.Banuiesc ca pur si simplu ti-a scapat” ii ofera omului o iesire
eleganta. Presupune buna-credinta si 1ti pastrezi si banii, Si
clientul. Reataseaza factura in loc sa retastezi datele bancare
- le are deja pe ea.

BRAND
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CUITI TRIMITI DE CEIL TRIMITI

Propunere de colaborare cu o o . | U |
Altor furnizori care au acelasi tip de clienti ca tine, dar Un singur furnizor nu acopera tot ce are nevoie un

[ J [ J [ J
al'tl fu FrNnizori ofera un serviciu diferit si au preturi asemanatoare (ex. client. Daca devii ,omul de incredere” pe care altii 1l
3 daca faci prajituri, un organizator de evenimente sau recomanda, primesti clienti fara sa dai un ban pe
un florist; daca faci site-uri, un fotograf sau un contabil reclama. lar oamenii intorc favorurile cu favoruri — tu i

15 minute de completat . o T R R T e
pentru firme mici). trimiti clienti, ei iti trimit clienti.

SUBIECT PONT

Varianta: O idee de colaborare, [Nume] furnizori mai scumpi sau ocupati luni intregi, care
oricum refuza clienti. Ei cauta pe cineva de incredere

Buna, [Nume], caruia sa le trimitd mai departe. Scrie-le si lor:

[Incepe cu un compliment sincer si concret, ca s& se vada cé nu e un email trimis la sute de oameni - ex.
,Urmaresc de ceva vreme ce faci la [firma lor] si imi place mult cum [ceva anume].”]

»,Otiu ca esti adesea rezervat cu luni

Iti scriu pentru c& ma gandeam la ceva. Amandoi lucrdm cu [tipul de client comun - ex. ,afaceri mici la Tnainte - daca vreodata refuzi
inceput de drum”], doar ca tu i ajuti cu [ce fac eil, iar eu cu [ce faci tu]. De multe ori, aceiasi oameni au clienti care nu pot astepta, mi-ar

nevoie de ambele. face placere sa-i preiau eu, cu
Pe scurt despre mine: i ajut pe [cine sunt clientii tai] sa [rezultatul pe care il aduci]. Am lucrat cu [1-2 grija.”

exemple de clienti sau tipuri de afaceri] si au fost multumiti de [rezultatul concret]. Imi vezi lucrarile aici:
[link].

M-as bucura sa ne recomandam reciproc, atunci cand unul dintre noi intalneste un client care are nevoie
de celalalt. Ce zici?

Daca ti se pare o idee bunj, hai la o cafea (chiar si pe net, 20 de minute) ca s& ne cunoastem. Gasesti aici
o ora libera: [link].

Cu drag, [Numele tau]
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