arning for

kdnsliga mejl!
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Att leda via mejl &r inte latt. Ditt budskap gar sallan

fram precis som du tankt. En formulering i all hast kan
f& 6desdigra konsekvenser, om du ens far vetskap om
hur din medarbetare reagerat.

Kritikfallan

Hej, Camilla, och tack £&r
ditt férslag till konferens-
upplagg. Dock tycker jag att
din skrivelse kénns snabbt
| hopkommen. Har du verkligen
tankt igenom det har?
/Chefen

‘Sa reagerar medarbetaren

Camilla tappar sugen.

Darfor gick det snett

Mejl och kritik brukar inte vara en bra
kombination. Att halla sig till fakta |
mejl underlattar kommunikationen.
Mejlet ger heller ingen vagledning om
vad som ska goras for att forslaget
ska bli battre. Vill chefen diskutera
detta och i sa fall nar och hur? Att
forstka tala om vad det ar man for-
vantar sig av den andra partenien
kommunikationsprocess ar
alltid en férdel.

Ett battre satt att
diskutera innehallet |
forslaget ar att forklara
vad det &r som ar bra och
vad det &r som brister. Med
fordel kan ett kortare mote
gora att det hela kan redas
upp utan att Camilla tappar
sugen.

Slarvfallan
Hallaj!
viktigt att du tanker pa
att projektet inte far
glrvas bort. Det mdste

vara genomarbtat, annars
4r det battre att skjuta
upp. Men om du hinner i tid
till deadline sd vore det
s&klart bidttre. Eller safar
ndn annan ta tag 1 det.
Tiing Chefen

v

Sa reagerar medarbetaren

Forstar ingenting och kan darfdr inte
agera.

Déarfiér gick det snett

Spraket i mejl anses vara mer likt tal-
sprak an skriftsprak, men det finns
anda grénser for vad hur man skriver.
Att skriva slarvigt kan visa pa en bris-
tande respekt fér mottagaren. "Hal-
loj* och "Tjing" &r inget att rekommien-
dera som inledning och hélsningsfras.
Det finns ocksa risk att ett mejl, som
exemplet, inte tas pa allvar.

[THakphatt
Du bér anvdnda en hyfsat korrekt
svenska och 6gna igenom det du skri-
ver. Dina medarbetare gor formodli-
gen som du gor och inte som du sager
att de ska géira. Att anvanda nagon
form av inledningsfras anses vara bra
liksom nagon form av halsningsfras.

Skicka
vidare-fiallan

| Hej Tomas!

Du ville veta om du kan
jobba hemifrdn pa fredagar.
Jag kan tyvarr inte

gvara p& det just nu. De
flexibla fredagarna kommer
eventuellt att forsvinna.

| Alla scheman maste ses dver
pd grund ayv en ny kund.

Mvh Chefen

Sa reagerar medarbetaren
Tomas skickar mejlet till alla och star-
tar ett uppror.

Darfir gick det snett

Ett av de vanligaste problemen som
kan uppsta vid anvandandet av mejl
ar att det ar latt att skicka vidare.
|bland skriver vi sadant som kanske
inte &r speciellt genomtankt ach
framfor allt inte var tankt att faen
vidare spridning inom organisationen.
Eftersom mejlet skrevs av Chefen
maste det ju ligga allvar bakom detta
uttalande, som om det realiseras
kommer att paverka hela personalens
arbetssituation.

Du som chef kanske har varit med |
diskussioner om framtiden som dina
medarbetare inte varit delaktiga i

och som kanske realiseras. Att skriva
nagot i ett mejl som paverkar manga
pé ett personligt plan &r ingen bra
strategi, utan den informationen bor
man sprida pa annat satt. | |




Empatifallan

Hej, Roger.

Ledningen har just haft
| Vi har beslutat att
tka produktionen pa din
avdelning med 10 % fran
och med nésta manad. Se
alla detaljer i bifogade
dokument. /Chefen

| méte.

Sareagerar arbetsledaren

Roger sager upp sig.

Dirfor gick det snett

Viktiga beslut bor ske i samrad med
den som &r ansvarig och om mejlet
inte har foregatts av ett sadant sam-
rad kan effekten blir som i exemplet
- att Roger helt enkelt sdger upp

sig. Mejlet &r dessutom knapphén-
digt och korthugget. Mer informa-
tion finns i bifogade dokument och ju
mer omfattande och svartillganglig
denna information &r, desto starre
blir "stresspaslaget” for Roger.

Tank pa att

Fragor som paverkar den enskildes
arbetssituation pa ett avgérande
satt bor inte informeras om via mejl.
Beroende pa hur tvetydig och omfat-
tande informationen ar bor man
fundera Gver hur informationen ska
l8mnas Gver for att ge utrymme for
den diskussion som férmodligen &r
nodvandig.

Massmejlsfallan

Missfdrstand. Det ar [att
att reta upp den vi mejlar till av
misstag. Vi tror att mottagaren
ténker som vi, men subtiliteter
ar ytterst svara att formedla.

Ironifidllan

| Rasmus, Liselott & Felicia.
Kan ni besvara nedansta-
ende mejlfriga? Kunden ar

| upprérd 6ver hur hon blivit

| bemoct av kundtjanst.

l /Chefen

Sa reagerar medarbetarna

Ingen svarar kunden.

Dérfér gick det snett

Nar vi far ett mejl med flera motta-
gare kanner oftast ingen ansvar foér
att gora nagot. Problemet &r att vi
som avsandare tycker att vi har gjort
det som kravs av oss och darmed ar
frégan utagerad for var del. Kunden,

i det har fallet, kommer fortfarande
att var upprord eftersom ingen bema-
ter klagomalen.

Nar du skickar ett mejl med flera
adressater finns risken att ingen bryr
sig om att gora nagot eftersom ingen
kanner ett personligt ansvar. Ansva-
ret ar fortfarande ditt dven om du har
skickat ett mejl till ett antal medar-
betare. Det ar darfor battre om du
skickar klagomalet till en person.

Janne,

Kommer just fran ett himla
positivt méte med facket.
Jag hoppas verkligen att
dem menar allvar med att ta
gtorstrid om lénerna mitt
i avtalsperioderm .. Du far
helt enkelt sitta dig ned
och rékna p& nya léner och
lagga om hela budgeten ..
Mvh Chefen

administratéren

Janne tror att chefen blivit galen.

Dérfor gick det snett

| ett personligt mate kan vi lasa

av den andres ansiktsuttryck och
kroppssprak samt hora pa tonfallet
om det som sags ar ironi eller allvar.
Vid kommunikation via dator saknas
den sortens ledtradar. Utan ledtradar
kan vi f& svart att avgdra om avsan-
daren menar allvar eller inte,

Forsok att undvika att vara ironisk
eller att skamta.

Higskolan pd Gotland.

Kiilla: Exemplen dr kommenterade v Fva Sjoquist som skrivit liventiatavhandlingen " .E‘,‘F
aisationen — en studic om att anvinda eller inte anvinda e-post”. Eva Sjdquist &r anstalld som adjunlt vid

ostens roll i orga-
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