


TERMINOLOGI

en e-post, ett mejl

e-posta I, mejla I, skicka I e-post

en e-postadress, en mejladress

ett e-postmeddelande, ett e-brev

ett spam, ett skrappost




TERMINOLOGI

en avsandare — en mottagare, till — fran

ett arende, en rubrik

ett meddelande [meeddeelande]

vidarebefordra I, en kopia

en underteckning

en bilaga = en bifogad fil = ett bifogat dokument




FORM

» kort och koncist

= 1attlast och tydligt

hoégst tva arenden, fragor, férslag

viktigaste informationen sa tidigt som méjligt

informellt, informativt, korta stycken

var forsiktig med stora bokstaver, understreckningar, fet och kursiv stil




TECKEN

@ snabel-a
. punkt

: semikolon

: kolon

= , komma

= / snedstreck

= // dubbla snedstreck
= \ omvant snedstreck

= - (binde) streck

_understreck

? fragetecken

I utropstecken

() parentes

[ ] hakparentes

{} klammerparentes
” citattecken

’ apostrof

"akut accent, - grav accent




FRASEOLOGI

= Att borja med
= Hej! / Hejsan! / Hej Lena! / Hej allal

= Att tacka
= Tack for informationen / meddelandet / inbjudan / ditt snabba svar / ditt mejl!

= Vi tackar for er forfragan / forfragningar...

= Ditt a&rende
= Mitt arende / min sak géaller...

= Skulle du / ni kunna skicka information om...
= Jag skulle vilja ha mer information om...

= Kan du vara vanlig och meddela...

= Jag undrar om...

= Med hanvisning till férra veckas samtal...

= Jag bifogar en fil med...

»




FRASEOLOGI

Att ta hand om
= Jag ar ledsen men... / Jag beklagar men...

= Tyvarr sa har vi...

= Saken ar nu klar / fixad / okej / 1 ordning.
= Jag har tagit hand om / skétt saken.

= Jag foreslar att...

= Ar det mojligt att...

= Var vanlig och vidarebefordra det har...

= Kan du vanligen ta hand om / meddela...
= Gar det bra att...

= Tror du att vi kan... / Hur kan man...

= Jag aterkommer...

=« Ar det okej om vi dterkommer néista vecka?




FRASEOLOGI

Att avsluta med
= Jag hoppas att...
= Jag ser fram emot att traffa dig...
= Tack pa féorhand.
= For mer information ring...
= Vanligen kontakta...
= Det ar brattom med saken. / Det ar bradskande.
= Med vanliga halsningar, MVH, hdlsningar
= Vi ses nasta veckal
= Ha de bra! Trevlig helg!




FRASEQLC

Franvaro
= Jag ar pa semester 1.7-31.7.Vid bradskande arenden, kontakta X, tel. xx.

b1

= Jag ar bortrest vecka 43, men jag svara pa min mobil. Numret ar...




LAS MER

= Svenska datatermgruppen: hitp://www.datatermgruppen.se/

= Att skriva battre:
http://www4é.sprakochfolkminnen.se/skrivabattreSvenska/template.htm



http://www.datatermgruppen.se/
http://www4.sprakochfolkminnen.se/skrivabattreSvenska/template.htm

