FALLES MAILPOLITIK
- vejen til bedre samarbejde og staorre trivsel

Erl treette af stressende indbakker i din virksomhed? Lider jeres interne og eksterne samarbejde
pa grund af misforstaelser? Og har | overvejet, hvad manglen pa falles etik, sprog og god tone
i jeres mails kan koste jer, hvis uheldet er ude?

Med dette forlgb far | mulighed for at tage stress, misforstaelser og erstatningssager i oplabet.
Via forlabet far | en faelles mailpolitik, som giver jer styr pa mailen som stressfaktor, mailen
som kommunikationsmiddel og mailen som del af arbejdspladsens professionelle ansigt
udadtil.

HVEM VIL FA UDBYTTE AF FORL@BET?

Forlgbet kan hjaelpe alle arbejdspladser, der bruger mails i det daglige arbejde. En mailpolitik
kan laves bade for en arbejdsgruppe, en enhed og for hele arbejdspladsen.

Hvis | allerede har en mailpolitik, facliliterer TEKSTPERTEN en workshop, der far den frem i
lyset.

HVAD FAR VI UD AF DET?

Med udgangspunkt i netop jeres udfordringer fastsaetter vi en faelles mailpolitik. | forlabet
kommer vi blandt andet ind pa:

Mailen som stressfaktor - konstant er mellem 200.000 og 300.000 danskere sygemeldt pa grund
af stress. Stress kommer blandt andet af, at vi ikke har afstemt forventningerne til hinanden,
ikke mindst omkring handtering af mails: Hvad forventer vi af hinanden med hensyn til at
besvare mails om aftenen? Hvordan prioriterer vi de mange interne informationsmails i forhold
til hinanden - og til de avrige opgaver? | dette forlgb finder vi den mailpolitik, der kan lette en
stresset hverdag.

Mailen som kommunikationsmiddel - det er svaert at forsta hinanden, ikke mindst nar vi
kommunikerer pa skrift. Det ferer let til misforstaelser og darligt samarbejde. | forlabet
afdaekker vi jeres udfordringer med mailen som kommunikationsmiddel og laver en mailpolitik,
der tager de varste misforstaelser i oplabet.

Mailen som del af arbejdspladsens ansigtet udadtil - i dag skal arbejdspladsens mails kunne
holde til bade at blive brugt i landsretten, at blive arkiveret til eftertiden og sagar at blive
smakket pa formiddagsbladenes spisesedler. Det stiller store krav til mailens sprog, tone
og udformning. | forlgbet afdaekker vi de emme punkter, hvor jeres mails har brug for et
professionelt lgft, og finder frem til en faelles politik pa omradet.

Forlgbet lgber over tre etaper, som er beskrevet nedenfor. Ring til TEKSTPERTEN pa telefon
6068 1939 og har mere.



MAILPOLITIK: Interviews og analyse

Via en indledende interviewrunde og analyse af jeres mails afdaekker TEKSTPERTEN de
problematikker og udfordringer, som vi skal arbejde videre med. Alle interviews gennemfares
anonymt, sa | faler jer trygge ved at fortalle om jeres udfordringer.

MAILPOLITIK: Udvikling og konsensus

Pa baggrund af analysen faciliterer TEKSTPERTEN en 1 dags workshop med fokus pa netop
jeres udfordringer. Pa workshoppen finder vi sammen frem til de punkter, der skal daekkes af
jeres mailpolitik.

Workshoppen bliver holdt i en positiv stemning med fokus pa muligheder. Alle input er
velkomne - og ngdvendige for et godt og brugbart resultat. | labet af dagen star TEKSTPERTEN
for oplaeg om blandt andet forskellige kommunikationstyper, den ansvarlige kommunikater og
gode, ikke-stressende mailvaner.

MAILPOLITIK: Udformning, implementering og opfelgning
Ud fra konsensus fra workshoppen udarbejder TEKSTPERTEN en mailpolitik, som er lige til at

indarbejde i den daglige mailkorrespondance.

. Mailpolitik

@ Konsensus

@ Analyse

To maneder efter workshoppen mades vi igen 2 dag og evaluerer processen med at indarbejde
mailpolitikken.

HVEM VIL VI M@DE?

Forlgbet gennemfares af Lise Evald Hansen, som er forfatter til bogen ”Vejen til god mailkultur”.
Lise er kommunikationsjournalist (DJ), cand. scient. og indehaver af kommunikationsbureauet
TEKSTPERTEN. Hun har tidligere arbejdet pa bade private og offentlige arbejdspladser.

Lise er en tranet interviewer, kan stille de rigtige spargsmal og skare ind til de centrale
budskaber. Hun har stor erfaring som medeleder og evner at saette de enkelte input ind i en
storre sammenhaeng.

Som kommunikationskonsulent har Lise arbejdet med alt fra administrerende direktarer til
jord-og-beton’ere; hun mader alle mennesker med samme varme, humor og interesse.

”Jeg har vaeret utrolig tryg hele vejen. Hold da op, du ger et stort arbejde for mig”
- Heidi Larsen, Souschef i Udvikling og Erhverv, Lolland Kommune.



