STRUKTUR FOR ETT E-POSTMEDDELANDE

A) RUBRIK
Forsok att alltid ha en relevant, konkret och informativ titel pa arenderaden. For att lasaren
ska slippa 6ppna ett brev kan mycket korta meddelanden skrivas direkt i &renderaden.

B) HALSNINGSFRAS
Bdrja garna med en hélsningsfras som passar in i sammanhanget - arbetsrelaterat vs.
ledig stil?

C) INLEDNING
Inledningen bor innehalla ett tack eller en referens till tidigare kontakter.

D) ARENDE
Arendet framfors tidigt i meddelandet.
Dela upp olika fragor och 6nskemal i tydliga paragrafer eller punktlistor.

E) AVSLUTNING
Man anslutar kort och behdéver inte en hogtidlig avslutning.

F) ALLMANT/OVRIGT:
e Las igenom vad du skrivit innan du skickar det.
e Skriv kort - bade for din egen skull och for andras. Om du ar kortfattad i e-post blir
det lattare att lasa och ta emot ditt budskap.
e Tank pa sprakbehandlingen. Undvik korta och interna uttryck som kan vara svara
att forsta for andra.
e Var tydlig och trevlig.

EXEMPEL PA OLIKA FRASER:

Halsningsfraser

Hej!/Hej Anna! Tack ...

Hej, /Hej Anna, tack ...

Basta medlem! Basta kund!
Ingen, dvs. bara arenderubrik

Tackfras
e Tack for ditt/ert brev
e Tack for ditt/ert intresse
e Tack for din/er forfragan

Beréatta varfor du skriver

e Mitt arende galler en konferens har i Otnas ...
Anledningen till att jag kontaktar dig/er ar ...
Jag skriver till dig/er ...
Jag skulle vilja ...
Jag undrar om ...



e Vi bifogar/Som bilaga finns/Bifogat finns
-en broschyr 6ver ...
-en lista over ...
-en handbok/manual om ...

Be om nagot
e Jag vore tacksam om du/ni kunde ...
e Kunde/Kan du/ni skicka mig uppgifter om ...
e Kunde jag be att fa ...

Avsluta
e Tack pa forhand!
Vanliga halsningar/Med vanlig halsning /Vanligen/MVH/Mvh/mvh Anna Nygard
Vi star garna till tjanst med ytterligare upplysningar.
NN kan vid behov ge ytterligare upplysningar.
Vanligen kontakta NN om du ar intresserad av ytterligare information.

SYMBOLER:

# fyrkant, bradgard, hashtagg, hashtecken
* stjarna, asterisk

+ plustecken

/ snedstreck

\ omvant snedstreck

__understruken, understrykning

< mindre an-tecken, vinkelparentes

> stdrre an-tecken, vinkelparentes

@ snabel-a

Kallor: Handbok i svenska som andrasprak; Svenska skrivregler; Mediesprak; Aftonbladet



