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Mer information och mindre e-post

Jag far cirka 60 e-brev per arbetsdag. Det ir inte anmirkningsvirt manga, men det tar en
hel del tid att hantera. Sa for att underlitta f6r mig sjilv och f6r mina e-brevs mottagare sa

har jag sedan en tid {5]j fyra enkla regler och jag ber dig gora det samma.

Underlitta f6r mottagaren

Gor det enkelt for din eller dina mottagare att se vad e-brev handlar om. Skriv en rubrik
som girna innehéller mer in ett ord. Detta f6r med sig den lilla bieffekten att e-brevet blir
lattare att soka efter, bade for dig och for din mottagare. Om du svara pa ett e-brev eller
svarar pa ett svar osv. si fundera pa om det inte ir dags att skriva en ny rubrik. Ofta byter
konversationen inriktning frin ursprungsimnet och for att folja principen si byter du

rubrik.

Skriv det viktigaste forst

Principen ir sjilvférklarande, skriv det som ir viktigt direkt efter eventuella hilsningsord
eller fraser. Om ditt e-brev behandlar flera imnen si fundera pd att dela upp det i flera
brev. Det liter mirkligt da det blir fler e-brev, men de blir littare att lisa, sortera, svara pa
eller atgirda. Om ditt e-brev kriver en lingre utliggning si inled girna med en
sammanfattning.

Skilj p& mottagare och intressent

Bestim vem som ir mottagare och ange den eller dem 1 "till”"-filtet. Mottagaren ir personer
som skall lisa, svara eller agera pd ditt e-brev. Intressenter ir de personer som bara
eventuellt skall lisa ditt e-brev och dessa anger du i "kopia”-filtet.

Nir du svarar pa ett e-brev si blir denna princip viktig. Undvik att bara trycka pa "svara
alla”, nir du ger respons pd din e-post. Se istillet dver om det dr ndgon mottagare som skall
flyttas till intressent, nigon mottagare eller intressent som skall tas bort och till sist om det

ir nigon som skall liggas till.

Anvind mirksystem

Anvind prioritetsmirkningen fér dina e-brev. Om man alltid ropar "Vargen kommer” sa
kommer minniskor till sist att sluta reagera och detsamma giller om du alltid anger
"hégsta prioritet” pd e-brev. Ett annat mirksystem ir att i “rubrik”-filtet skriva ett
mirkord foljt av kolon och sedan rubriken. Mirkorden kan vara projektnamn, kundnamn,
eller de vanliga forkortningarna FYT eller FYA (De star for "For your information” och
"For your action”). Mirkorden gor det [ittare bade dig och dina mottagare att automatiskt
hantera e-post.

Det ir smi foriandringar, men den ackumulerade effekten blir god. Tink om ditt goda
exempel kan férindra 2 kollegor. .. D4 har vi snart en e-post-revolution!

Till sist ett kort avslutningsrad: Sting av din ljudeffekt f6r nya ebrev. Bestim sjilv nir du
skall skall titta i din inkorg!
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