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Mejl har blivit det dominerande kommunikationsverktyget viriden
dver. Nu har kommunikationsforskarna borjat studera hur vi
anvinder e-posten. Har ger de sina basta rdd om hur du mejlar
framgéngsrikt och samtidigt sparar tid at dig sjalv och andra.

Sa har tacklar
du mejlen

E-POST AR ETT lysande kommunikationsmedel — anvant
pa rétt satt.

For mycket, osorterad och oklar information skapar bade
stress, missforstind och osikerhet.

I en avhandling vid Stockholms universitet konstate-
rar kommunikationsforskaren Eva Sjoqvist att det inte 4r
mejlandet i sig som skapar problem, utan hurvi anvinder
e-posten. Hon delar in mejl i tre olika typer: nédvindiga,
onodiga och skadliga.

— Bara for att ett mejl har gitt ut till alla i en organisa-
tion betyder det inte att alla tagit del av det. Vi maste alla bli
battre pa att vilja ut vad vi ska mejla om och till vem, sager
Eva Sjoqvist.

E-POST ANVANDS IBLAND utan att sindaren ifrigasatt om
det ar den bista informationskanalen. Overfylld inkorg och
en stindig strom avinkommande mejl som kriver respons
skapar minga ganger onodig stress. Det ar inte ovanligt att
personer i ledande stillning fir éver 100 mejl om dagen,
varav manga riskerar att bli oldsta och ett stort antal kom-
mer att missforstas.

— Speciellt i en stor och global organisation ir det vik-
tigt att mejlspriket inte hamnar for nira talspraket. Det blir
sillan lyckat och ménga ganger ofullstindigt. Ofta blir det
svart att avgora nir en konversation ar avslutad, om allt &r
sagt. Uttrycker vi oss dessutom slarvigt och for kortfattat
okar risken for missuppfattningar, siger Eva Sjoqvist.

Alltfor littsamt eller ospecifikt uttryckta tankar lamnar
mycket 4t mottagaren, som tolkar budskapet utifran sin

egen bakgrund och dagsform. Det betyder att hela bud-
skapet kan g forlorat, sirskilt om det innehélier humor
ellerironier som missforstas eller inte alls uppfattas.

Kommunikationsforskaren slar ett slag f6r en korrekt
ton i konversationen. Medan en alitfor informell stil kan
skapa forvirring kan en alltfér formell ton tolkas som ett
avstindstagande. For att undvika missforstand giller det att
uttrycka sig tydligt och kortfattat. LAnga mejl tar dessutom
tid att lisa och riskerar att aldrig bli lasta till slutet.

Onodiga mejl 4r tidstjuvar. En studie som kommunika-
tionsforskaren Thomas Jackson vid Loughborough Uni-
versity i England utfort bland 500 anstillda pa ett brittiskt
storforetag visade att varje anstilld dgnade ungefir tvd och
en halv minut 4t varje mejl. En minut &t att lisa det och
ungefir en och en halv minut 4t att aterga till arbetet.

Volvo personbilar gjorde en egen tidsstudie och havdar
att foretaget sparat 3,6 miljoner kronor i veckan genom att
skicka sina tjinsteman pa e-postkurs. Bittre mejl-disciplin
sparade en arbetstimme i veckan och foretaget ansag sig ha
dkat produktiviteten med 2,5 procent.

DET AR OCKSA viktigt att komma ihig att ett meji kan
skickas vidare p4 ett sitt man inte riknat med. Kinsliga
drenden behandlas bist genom samtal. Affirshemligheter
eller personliga drenden kan pa nigra klick hamna pa
YouTube med hela virlden som mgjlig mottagare.

L&s mer pd www.drthomasjackson.com

10 1ies

INNAN DU
KLICKAR PA
"SKICKA”

1. Still tva fragor till dig sjalv:
Ar detta mejl nddvindigt? Finns
det béttre informationskanaler?

2. Las igenom vad du skrivit. Ar
du &r tillrdckligt tydlig i ditt mejl?

3. Forklara vad mejlet inne-
hélleri &mnesraden.

4. Var korrekt. Vid externa
kontakter, anvand samma tilltal
som om du skrev ett brev, p&
engelska Dear alternativt Hi Joe/
Joe Blogg eller Mrs/Mr Blogg
beroende pa hur formell du vill
vara. Avsluta med Regards, Best/
Kind Regards.

5. Undvik attbli alitf6r tal-
spréklig. VERSALER skriker och
kan ge fel signaler. Var sparsam
med utropstecken, smileys eller
liknande symboler. Flagga séllan
eller aldrig med br&dskande. Ar
det s3 brattom &r det bittre att
anvénda telefonen. Anvénd inte
férkortningar sd som BTW (by the
way) eller LOL (laughing out loud).
Det finns en risk fér att mottagaren
inte vet vad de stér for.

6. Var kortfattad. Manga ganger
kan hela meddelandet framga i
amnesraden, exempelvis en kon-
firmation av ett planerat méte. Ta
bara upp ett &mne i varje mejl.

7. Var sparsam med att cc:a
mottagare.

8. Vartydlig med om ett mejl
kréver svar eller enbart skickas
for kdnnedom. Krévs en respons,
ange garna en tidsram. Bifoga
alltid ditt visitkort dar alla kontakt-
uppgifter framgér, bade externt
ochinternt.

9. Begér inte rutinméssigt
kvitto pé leverans eller p& att
mejlet lasts. De flesta upplever det
enbart som irriterande.

10. Skicka aldrig vidare kedje-
brev eller reklam.



