Skrivuppgift 1 - E-post - DL 21.1.

e Skriv kort - bade for din egen skull och fér andras. Om du &r kortfattad i e-post blir det
lattare att ldsa och ta emot ditt budskap.

e Skriv ett konkret och tydligt amne.

e Var tydlig och vanlig.

e Las igenom vad du skrivit innan du skickar det.

Olika satt att borja e-post: Som framgar av bifogad fil/bifogat
Hej! / Hejsan! / Hej Karin! dokument ...

Baste/Basta kollegal! Bifogat finns ...

Basta kund!

Det vore/skulle vara intressant om ...

Att avsluta e-post: Vi ar mycket intresserade av ...

Med vanlig halsning, Jag undrar om det ar maéjligt att ...
Mvh,

Halsningar, Vi hoppas pa besked snarast mojligt.

Vi tackar for ert intresse.
Nyttiga fraser: Ni ar hjartligt valkomna till ...
Jag vénder mig till dig med férfragan om ... Vi kommer att géra vart basta féra att ...

NN har refererat/hanvisat till er ... Tack fér upplysningarna om ...




Skriv ett e-postbrev pa cirka 50-70 ord enligt foljande anvisningar. Valj a) eller b).
Anviand ett radavstand pa minst 1,5. / Kirjoita n. 50-70 sanan mittainen
sahkopostiviesti alla olevien ohjeiden mukaan. Valitse a) tai b). Kdayta vahintaan
rivivalia 1,5.

a) Kirjoita sahkopostiviesti, jossa otat yhteytta johonkin henkil6én toisessa yrityksessa ja

haluat sopia tapaamisesta. Tapaamisen aiheen tulee liittya tydasioita kasittelevaan
kokoukseen. Kirjoita viesti tydnantajasi edustajana.

TAI

b) Kirjoita sahkdpostiviesti, jossa otat yhteyttad johonkin yritykseen/kauppaan/liikkeeseen
ja haluat valittaa viallisesta tuotteesta ja tiedustelet jatkotoimenpiteista.



