Skikk og bruk for e-post

Under er forslag til regler ved utsending av e-post til medlemmer og andre.

1.

10.

11.

Vurder hvem du setter som hovedmottaker. Hovedmottakeren(e) skal svare pa
innholdet hvis det ikke er ren informasjon.

Vurder hvem du informerer i ” KOPI ” - feltet. Styresaker skal bare til det styret som
behandler saken til beslutning er tatt eller til styreleder gir tillatelse til annet. Kopifeltet
er en mulighet til & informere mottakere uten krav om aksjon. Ha respekt for andres
tid.

Veer kritisk ved bruk av e-post for sending av meldinger til mange. Ved
massedistribusjon av informasjon bgr link til hjemmesiden brukes.

Bruk feltet "emneftittel” til & gi meldingen en kort, men informativ overskrift. P4 denne
maten kan mottakeren prioritere riktig. Du bgr ikke blande flere tema i samme
e-postmelding.

Presenter den viktigste informasjonen farst i e-postmeldingen. Veer kort og konsis.
Forestill deg hvordan mottakeren vil oppfatte innholdet.

Tenk pa hvordan teksten i e-postmeldingen vil virke for mottakeren. Unnga ungdig
bruk av store bokstaver, utropstegn og spgrsmalstegn. Dette kan oppfattes som
SKRIKING. DIN HENSIKT med dette kan feiltolkes av leseren!

Det er viktig at du bruker enkelt sprak, korte avsnitt, og blanke linjer mellom avsnitt
("enter/linjeskift”). P4 denne maten blir din mening oversiktelig og lett & forsta for
mottakeren.

Veer forsiktig med bruk av farger og andre formateringer. Ved slike behov er vedlegg
til e-post velegnet.

Veer spesielt varsom med & sende e-post hvis du er opprart eller irritert.
E-postmeldinger er "evige” og bar tale dagens lys uansett sammenheng. Tenk deg
om.

Gjer det til en vane alltid a lese gjennom hele innholdet. Sjekk spesielt adressatene,
og at alle vedlegg som det refereres til, er med fgr du sender.

Besvar e-post nar du er i tvil sa raskt du kan. Fremfor alt — svar!



