Att skriva mejl

(ett mejl 5, en e-post 3 / mejla |, skicka | e-post)

Strukturen

Ett mejl foljer vanligtvis ett visst monster. Det ar viktigt att ta hdnsyn till vem ar mejlet
inriktad - ska man skriva formellt eller informellt?

Ett informellt mejl

Amne
Halsningsfras
Inledning
Huvuddel
Avslutning

Avskedsfras

Ett formellt mejl

Amne

Halsningsfras
Anledning till mejlet
Ge information
Avslutning

Avskedsfras

Métet pd mdandag

Hej! / Hejsan! / Tjena! / Kdra

Berditta lite om varfér du kontaktar mottagaren

Det dr jdtteviktigt... / Det blir kul att ses / Vet du om...
Ha det bra/fint! / Skét om dig! / Hélsa alla! / Krya pd
dig!

Hdlsningar / Kram / Puss och kram / POK

Angdende ett méte pd mdndag

Hej / Bdsta mottagare / Bdsta Karin Andersson

Jag skriver for att...

Jag kan berdtta att... / Det dr sd att...

Tyvdrr... / Kan du... / Mejla eller ring mig om du har
ndgra fragor

Med viinlig hdlsning / Med vinliga hélsningar / (Aven
forkortning "Mvh”) / Hélsningar + ditt namn

Att fraga efter (pyytdi) nagonting:

(I) Jag skulle vara jatteglad om...
Ar du snéll och ...?

(F) Jag undrar om det ar mojligt att...
Kan du vanligen...

Bada: Vi skulle behova... / Skulle du kunna ...?



Att utforska (tiedustella) nagonting:
Stilen ar vanligtvis relativt formell.

Jag sdg er annons pad natet om...

Jag soker-...

Jag har en fraga angaende...

Jag skulle vilja ha lite mer information om...
Kan du sidga om...?

Kan ni beratta for mig om...

Rakar du veta...?

Jag undrar om ni...

Att ge feedback (palaute):
Stilen ar vanligtivis relativt formell.

Jag skriver for att tacka er for en lyckad resa.

Produkten var inte alls vad jag hade forvantat mig.
Produkten motsvarade inte mina forvantningar.

Jag blev mycket n6jd med...

Tyvarr blev jag valdigt besviken pa...

Jag ar ytterst missndjd med betjaningen/er kundservice.

Ett forslag (ehdotus):

(I) Vad sags om...
Ska vi ses ikvall?

(F) Jag har ett forslag angaende...
Jag foreslar alltsa att...



