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1. INLEDNING OCH AVSLUTNING
Inled alltid mailet med en hélsning i borjan (Hej!) och avsluta med din signatur. Mall for E-
postsignatur finns pa medarbetarwebben.

2. AMNE
Beskriv alltid arendet kortfattat i &mnesraden

3. INNEHALL

Hall mailet sa kort som majligt och skriv aldrig i affekt. Om du svarar pa ett svart mail — kom ihag
att inte svara forhastat. Inled mailet med "Tack for ditt mail", skriv en kort text och féresla garna
ett mote.

4. ADRESSFALT
Tank pa foljande i adressfalten. Till: gar direkt till mottagare av informationen. Kopia: endast for
kédnnedom. Vidarebefordra: alltid med information om varfér mailet vidarebefordras.

5. GDPR
Kom ihag att undvika kansliga uppgifter (t.e.x personnummer) i mail. Undvik att skicka jobbmail
fran privat mailadress. Anvand istallet din LU-mailadress.

6. MAILA UNDER ARBETSTID

Mail ska endast skickas i anslutning till kontorstid klockan 07.00-19.00. Om du skriver ett mail
utanfor dessa tider — valj alternativet schemalagg skicka i Outlook for att skicka mailet senare.
Svar pa jobbmail férvéntas endast under arbetstid.
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