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FORDELE VED E-MAIL

* Hurtigt

* Koster ncesten ikke noget

*  Kan gemmes og seges frem

» Afsender og modtager skal ikke vcere tilstede pd samme tidspunkt
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ULEMPER VED E-MAIL

* Hurtigt

* Ncesten gratis

* Kan gemmes og seges frem igen

* Man behaver ikke veere tilstede pd samme tid
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Dette billede efter Ukendt forfatter er licenseret under CC BY-SA

DET ER OFTEST ALLE ANDRE, DER
BRUGER E-MAIL FORKERT

* E-mail mangler signalering af reaktioner

* Modtager iscenescetter selv

+ Misforstdelser
* Na&r modtageren har anden forstGelse end afsenderen
* Ved aktindsigt kan journalister ogs& misforstd mails

 Mails skal kun bruges i arbejdsmaessig sammenhceng (og slet ikke til anden
erhvervsmaeessigt formal)

+ Mails kan signalere manglende professionel distance (stcerkt uheldigt ved aktindsigt)

+ Undgd udveksling af personlige meninger (fx om kontroversielle emner eller andre
personer)

+ Undgé signalering af personlige overbevisning (fx autosignatur, der ikke er
professionel relateret)
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DEN PERFEKTE E-MAIL VERDEN

* Jeg modtager kun e-mails, som vedkommer mig

* E-mails efterlader mig sjceldent i tvivl om, hvad jeqg skal gere

* Vibruger ikke e-mail til at afklare uoverensstemmelser

* E-mails ger det muligt for mig at strukturere min arbejdsdag

» Jeg bruger kun min arbejdsmail i arbejdsmcessig sammenhceng

* Jeg holder en professionel distance, ndr jeg skriver mails bade internt og eksternt

* Jeg lukker min indbakke ned med en god fornemmelse af at have fdet noget fra
handen
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GODE HUSKEREGLER

Overvej felgende inden du skriver en e-mail:
* Hvad skal mailen opnd&?
» Egner budskabet sig til mail?
* Hvem skal have mailen?
Den, der tier, samtykker
Lces igennem en ekstra gang, inden du trykker send
Husk stavekontrollen
Undgéd brug af jokes, sarkasme og ironi
Dine e-mails skal kunne journaliseres (og tdle at blive gengivet i Information)
Begrcens brugen af emojies
Brug ikke din arbejdsmail til privat brug
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GOD OPBYGNING

¢« Emnelinje

» Kort oplysning om indhold

* Letatsege fremigen

* "Hej” "vs.Re. Re. Re. Re. Vs. Vs. Re. Hvad fanden sker der?” "Mede”

» Starthilsen

* Hejeller Kcere

» Kort venlighed - husk armslcengde (professionel distance)

Hovedbudskab

» "Jeg skriver til dig fordi...”

* Afsnit og punktopstilling
* Afslutning

* Rund af og saml op

* Autosignatur
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TJEKLISTE TIL BEDRE MAILKULTUR

N o o~ —~

Har jeg skrevet det vigtigste forst?
Burde jeg cendre min font og typografi?
Har jeg veeret hoflig?

Har jeqg veeret direkte?

Har jeg aktiveret min stavekontrol?

Er jeg ved at skrive noget privat?

Er jeqg rasende?

"Hvad i alverden foregdr der inde hos jer? Jeg er led og ked og traet af jeres uprofessionelle
mdde at have med kunder at gare pd. Ufatteligt at | overhovedet kan drive en virksomhed. Eller
er det bare dig, der er ude af stand til at udfere diit job? Du kan jo ikke engang stave! S tag dig
dog sammen.

- Paul’
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TJEKLISTE TIL BEDRE MAILKULTUR GRUPPEDIALOG OM MAILKULTUR (30 MIN)

8. Burde jegringe i stedet? » Diskutér de udleverede guidelines og tjeklister
9. Erder skrevet NOGET SOM HELST MED STORE BOGSTAVER | DENNE MAIL? * Hvad kan vi bruge?
10. Kunne denne mail vcere kortere? * Hvis AGRO skulle have en mailpolitik/tjekliste/quideline, hvordan ville den se ud?
11. Skriver jeq prcecis, som jeg taler? * Lav jeres eget udkast
"Hej Anne ©

Tak for dit forslag om at medes!! Du kommer bare med et oplceg........ G skal jeg nok made op og
kritisere det -})
Mange (1) hilsner Stig ©@”

11. Erjeqgigang med at trykke pd "svar alle-knappen”?

12. Er denne mail let at svare p&?

13. Erjeq ved at falde i heflighedsfcelden?

14. Er jeg ved at hcenge nogen ud i min mail?

15. Er klokken 3 om natten?
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SAMLET OVERSIGT OVER GRUPPERNE

Gruppe 1 Gruppe 2 Gruppe 3 Gruppe 4 Gruppe 5 Gruppe 6

Seren Borg Bernd Birte Boelt Fiona Hay Inge Sindbjerg Johannes Ravn

Lise Nistrup Wollenweber Mette Senderskov  Peter Hartvig Fomsgaard Jorgensen

Jorgensen Louise Hjelmroth Emmanuel Arthur Lars Munkholm Peter Kryger René Gislum

Sabine Ravnskov Solvejg Kopp Per Schjenning Preben Olsen Jensen Maria Knadel

Mathieu Lamandé  Mathiassen Gitte Rubcek Ingrid Kaag Lorenzo Pugliese Bent T. Christensen

Diego Abalos Mogens Greve Seren O. Petersen ~ Thomsen Arezoo Jorgen Eriksen

Rodriguez Elly Maller Hansen  Kiril Manevski Christen Bergesen  Taghizadeh-Toosi Jens Grenbech AA R H U S
Lars Elsgaard Peter Serensen René Larsen Kirsten Kerup Iris Vogeler Hansen

Jim Rasmussen Jorgen E Olesen Michael Kristensen  Ying Wang Finn Plauborg Mette Balslev

Nick Hutchings Poul Erik Lcerke Chris Kjeldsen Mogens Hovmeller Mathias Neumann  Greve U N IV E R S IT ET
Henrik Skovgard Mette Vestergard Marie Trydeman Anne Grete Andersen Chris Serensen

Per Kryger Torsten Redel Berg  Knudsen Kongsted Annemarie Fejer Niels Holst

Ib Sillebak Lisbeth Mogensen  Andrius Hansen Martin Thorsee Justesen Heidi Mai-Lis

Kristensen Mogens Nicolaisen  Andersen
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Birger Faurholt
Pedersen
Tommy Dalgaard




