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VARDFORBUNDET

Arbetssatt for e-post

For att sakerstalla att Vardforbundet uppfyller bade verksamhets- och lagkrav har
riktlinjer fOr e-post, ett rekommenderat arbetssétt for en effektiv e-postanvandning och
en gallringsinstruktion tagit fram. Detta dokument innehaller arbetssétt for e-post.
Nedan foljer ett anvisningar for en effektiv och god hantering av e-postanvéndningen
for fortroendevalda och medarbetare i Vardforbundet.

Utga fran mottagaren

Vem ar mottagare? Vilj ton och tilltal medvetet. Vi anpassar oss efter mottagaren och
till syftet med det vi skriver. Du representerar alltid VVardforbundet som avséandare.

Amnesrad

Amnesrad tillsammans med avsandare avgor hur mottagaren laser mejlet. Komplettera
garna med: “For atgird”. ”Behover ditt svara senast” eller ”For information”.

e Sitt en rubrik i mejlet for att beskriva innehallet. Var tydlig i dina formuleringar.

e Hall dig till ett amne per mejl, annars blir det latt rorigt.

e Vid en langre konversation kan det finnas skl att uppdatera rubriken sa att den
fortfarande &r aktuell i konversationen.

e Starta inte nya tradar i en befintlig konversation. Skapa ett nytt mail for nya
amnen.

e Anvand prefix for att hjalpa mottagaren att ta stallning till hur mejlet ska
hanteras.
Exempel:
FDI - For Din Information. Information for kannedom. Anvand detta prefix pa
arenden som inte kraver nagon atgard, mer &n att for kannedom ta del av texten.
Da hjalper du mottagaren att genast forsta hur texten ska lasas.

Mottagare
Till Den du vénder dig till.
Om du skickar ett mejl till flera personer och t ex ber om
hjélp, ange tydligt vem som ska géra vad.
T ex: Per, vilka moten anser du att vi behover delta i?
Kopia Den du vill ska ta del av ett mejl for kdnnedom, férvantas
inte svara eller agera pa innehallet.
Hemlig kopia Féltet anvands for utskick dar du vander dig till en grupp

personer och inte vill visa mottagarna varandras
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mejladresser. Undvik att skicka hemlig kopia i andra
sammanhang.

Adressera grupper och anvanda gruppséandlistor

| den gemensamma adressboken finns grupplistor upplagda. Syftet ar att férenkla sa att
ingen i en gruppering missar informationen. Ar du saker pa att alla medlemmar i
gruppen verkligen berdrs av mejlet? Rensa annars bort de namn som inte berdrs. Vi
skickar inte e-post i onddan.

Ett tips nar det galler e-post till aterkommande “egna” grupper, ar att sjalv skapa
kontaktgrupper under Kontakter i Outlook. Du sparar bade tid och sékerstaller samtidigt
att du inte glommer nagon vid aterkommande utskick till egna grupper.

Kontrollera vad du skrivit

Kontrollera det du skickar, innan du trycker pa sand-knappen. Var lika noga inom
Vardforbundet som till aktorer externt. Anvand stavningskontroll. Stavningskontroll
finns for olika sprak, du andrar sjalv installningen. Tank pa att mejl ofta forstarker det
du vill ha sagt — ifragasattande kommentarer kan lata onddigt harda och “roliga mejl”
kan uppfattas som oserigsa.

Laskvitto

Anvind laskvitto sparsamt. Utga fran att mottagaren ldser och hanterar mottagen e-post.
Ett laskvitto &r heller ingen garanti att mottagaren verkligen Iast meddelandet. Vissa
epostsystem genererar laskvitto da meddelandet natt mottagarens mejlsystem generellt,
inte en viss mottagare.

Svara

e Vid svar pa en befintlig diskussionstrad via mejl anvand alltid Svara eller Svara
alla — skriv inte ett nytt mejl.

e Anvénd Svara alla ytterst sparsamt. Rensa bort de namn du vet inte berors.

e Om du &r Kopiemottagare ar brevet inte riktat till dig och du forvantas alltsa inte
svara.

Svara med besked om néar du kan aterkomma

Om du inte har mojlighet att aterkomma med svar pa mejlfraga relativt omgaende, eller
om svaret kréver arbete av dig som innebadr att svaret kommer att drdja, bor du svara
med besked om nar du kan aterkomma med det svar som avses.

undvik bilagor

Bilagor ska om méjligt undvikas i e-postmeddelanden och istéllet placeras i beslutat
dokumenthanteringssystem. For nérvarande géller systemen Clara eller Hitta respektive
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H: om det avser eget arbetsmaterial. Orsaken &r att e-postens volym 6kar med bilagor
och versionshantering forsvaras. Internt ar det alltid battre att hanvisa till dokument i
dokumenthanteringssystemen &n att skicka bilagor.

laktta forsiktighet for att undvika virus och spam

Var alltid forsiktig vid hantering av e-post fran okénda avséandare, framfor allt om det
innehaller bifogade filer eller lankar till internetsidor. Vi klickar inte pa okanda lankar.
Filen kan innehalla virus, generera spam eller vara ett forsok att komma at dina
inloggningsuppgifter. Helpdesk kommer aldrig att efterfraga dina inloggningsuppgifter.

Anvand kryptering vid kansligt innehall

Undvik ren text i e-postmeddelanden som innehaller kénsligt innehall. Bilaga i e-post
med extra kanslig personinformation som till exempel sjukdomstillstand, rehab- eller
arbetsskadedrenden och kansliga person- eller personaldrenden ska, om mottagaren ar
en anstalld eller fortroendevald, skickas till dennes ”vardforbundsadress” och krypteras.

Awven bilagor med kansliga uppgifter som inte kan hanteras via vart
dokumenthanterings- eller medlemsarendesystem ska krypteras. Vardforbundet
anvander det fria krypteringsprogrammet 7-Zip. Observera att man inte behover 7-Zip
for att dekryptera bilagan, det racker med Iésenordet.

Vid kryptering ska du skicka losenordet for att ldsa upp meddelandet som ett sms,
(se instruktion pa intranatet https://intranet.vardforbundet.se/Stod--Riktlinjer/Manualer-
och-lathundar--rutiner-for-tjanster/Instruktion-for-7-Zip/.

Automatisk vidarebefordran

Automatisk vidarebefordran av e-postmeddelanden &r inte tillaten och funktionen har
darfor sparrats. Orsaken &r att information som Vardforbundet har ansvar for ska stanna
i de egna systemen.

Vad ska inte skickas med e-post?

Innan du skickar e-post, fundera alltid en extra gang om e-post verkligen &r den béasta
I6sningen for det du vill uppna. Ibland ar ett samtal en enklare och snabbare vag for att
l6sa en fraga. Om det ar ett arende som finns inlagt i Clara sa bor kommunikation ske
via drendehanteringen istallet.

Exempel pa situationer da det kan vara battre med annan kommunikation an e-post:

e Nar du behover direkt respons

e Vid langdragna och komplicerade konversationer

e Avsta fran att gora massutskick — till exempel intranatet kan vara en béttre
kommunikationskanal.

e Ar dmnet kontroversiellt eller p& annat sétt kansligt, finns en konflikt? Tank pa
att missforstand latt kan uppsta. Formuleringar kan upplevas hardare dn du
avser.
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e Sekretess - for vissa fragor ar mejl en direkt olamplig form av kommunikation

Ytterligare hjalp for mottagaren — sa kan du skriva tydligare:

Sammanfattande inledning

Mottagaren ska inte behéva lasa ett langt mejl till slutet for att fa en uppfattning om vad
du vill dstadkomma med mejlet. Istéllet kan vi inleda med en kort sasmmanfattning av
dess innehall och vad du forvantar dig av mottagaren innan du fordjupar dig.

Skapa avsnitt — struktur

Om det ar ett langre brev kan du gora mycket for att 6ka lasbarheten genom att arbeta
med rubriker och avsnitt. Du underlattar for lasaren att orientera sig mellan brevets
olika delar.

Punktlistor eller infogad tabell kan ge uppmarksamhet och tydliggora att det ar olika
textdelar eller fragor som behandlas.
Markera viktigare text

Anvand till exempel fetstil for att markera viktig information eller nyckelord.

Hall meddelandet kort

Skriv sa kort och koncist som mojligt. Bifoga referensinformation eller lankar om du
vill ge fordjupning. Ange i meddelandet vad du bifogar, varfér och vad som &r relevant.
Anvand signatur

Anvand signatur i dina meddelanden, savél externt som internt. Hall signaturen kort och
professionell, med relevant information som mottagare behdver for att:

e forsta din roll

e kunna kontakta dig
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