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Kan du borja och avsluta ett e-postmeddelanden pa ratt satt?

Vet du hur man tilltalar mottagaren?

Har kan du testa dina kunskaper!
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1. Hur skulle du borja mejlet?

vi ber dig vanligen fylla i dina personliga uppgifter pa
webbadressen www.uppgifter.fi. Du kan ocksa skriva ut
den bifogade blanketten, fylla i den och skicka den till
Storgatan 5, 12345 Staden.

a. Hej!
b. Basta kund,
c. Basta Kalle!
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http://www.uppgifter.fi/

2. Hur skulle du borja mejlet?

Tack for igar! Det var trevligt att traffas efter en sa lang paus. Jag
bifogar materialet som jag lovade skicka dig. Fraga garna om det
ar nagot som du undrar over.

Ha det bra & vi aterkommer!

Halsningar
Kajsa

a. Hej,
b. HejKalle,
c. HejKalle!
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3. Hur skulle du tilltala mottagaren?
Hej Eva!
Tack for ditt snabba svar. Kunde majligen skicka

mig en lista pa alla deltagare? Det skulle vara till stor 0
hjalp. |

a. du
b. ni
c. NI
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4. Hur skulle du tilltala mottagaren?
Valkomna pa utbildning!

Vi ser framemot att traffas pa mandag kl. 14 i

motesrum 203 i vart kontor, Storgatan 5. Meddela 0
garna pa forhand om far forhinder. f
€

a. du
b. ni
c. NI
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5. Hur skulle du avsluta mejlet?

Vilka harliga nyheter! Har du matt bra? Nar borjar din
mammaledighet? Jag har saaa manga fragor! © Kanske
kunde vi ga pa lunch na’n dag och babbla lite mera?

a. Med vanliga halsningar
b. Vanliga halsningar
c. Kram fran Kajsa
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6. Hur skulle du avsluta mejlet?
Hej,

jag skulle vara intresserad av att delta i evenemanget

som ni ordnar den 12 december. Finns det annu lediga 0
platser?

a. Med vanlig halsning
b. Kram fran Kajsa
c. /Kajsa
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Facit

Mejlet borjar med liten bokstav eftersom halsningen foljs av ett kommatecken. Innehallet i
meddelandet ger tips om att avsandaren och mottagaren inte kanner varandra.

Mejlet borjar med stor bokstav eftersom halsningen foljs av ett utropstecken. Meddelandet
avslutas pa ett informellt satt.

Mejlet ar riktat till en person. Meddelandet ar inte formellt eller avstandstagande.
Mejlet ar riktat till manga personer.

Mottagaren och avsandaren kanner varandra val. Stilen ar informell.

Mottagaren och avsandaren ar inte nara vanner eller bekanta. Stilen i meddelandet ar neutral.
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@ asiakastieto.fi

Asiakkaan
tarpeiden
mukaan kieli-,
kulttuuri- ja
viestinta-
valmennuksia

Asiakkaina PK- ja
suuryrityksia
seka julkisen
hallinnon
organisaatioita
jo yli 20 vuotta



