Teambord

Als je een mail stuurt:

Stuur een mail alleen naar mensen die hem
moeten krijgen. Wees kritisch wie je in de cc zet.

. Geef je bericht een duidelijk onderwerp.

Dat ziet de lezer als eerste.

. Houd je mail kort.

We houden elkaar niet onnodig bezig.

. Vertel snel waar het om gaat.

Bijvoorbeeld je vraag of mededeling.
En wat je van de lezer verwacht.

. Schrijf je uitleg pas na je vraag of mededeling.

Geef alleen een uitleg als dat nodig is om je
bericht beter te begrijpen.

. Zeg voor welke datum je een antwoord terug

wilt als lezers inderdaad iets moeten doen.

. Gebruik geen namen van bewoners of cliénten.

‘Mevrouw T’ of ‘kamer 17 kunnen wel.

Meer e-mailtips!

1. Gebruik emoji's voor wat humor en ‘lucht’ in berichten.

. Leer iedereen hoe je een automatisch antwoord instelt.

. Typ berichten niet in ALLES HOOFDLETTERS.

. Gebruik alleen een uitroepteken als iets heel belangrijk is.

. Zorg dat iedereen lid is van de
team-groep in de mail. \ ! / 4
Ook nieuwe medewerkers. p \\
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E-mailen,

Als je een mail krijgt:

1. Reageer altijd op tijd.
Dus doe het voor de gevraagde datum.

2. Maak een aparte map aan voor mails
die je nog moet beantwoorden.

3. Bij mails van mensen buiten je
organisatie stuur je direct een
antwoord. Bijvoorbeeld mails van artsen
of familie. Zeg dat je het bericht hebt
gekregen en hoe het verder gaat.

Ook als je een paar dagen nodig hebt
voor een uitgebreid antwoord.

4. Zet een automatisch antwoord aan als
je afwezig bent. Bijvoorbeeld als je op
vakantie gaat of vrij bent.

DEZE WEEK KOMT DE HUISARTS

VOOR MEVROVW DE VRIES

-WIE 2ZORGT VOOR DE
OVERDRACHT?

Ditis ons plan!

Een technische oplossing zodat mensen
automatische berichten krijgen als

zij nog moeten reageren op e-mails.
Bijvoorbeeld, een pop-up. Die er anders
uitziet als een mail extra belangrijk is.

TEAM
OVERLEG

"t

28

Hoe komen we daar?

Deze stqppen moeten we nog nemen.

Deze maand
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Hoera!

Niet vergeten!
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*HEBJE

EEN IDEE?
KoM ERMEE!




Berkenstede
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Deze maand

maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag zaterdag zondag
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ajEnslieneneseneieanenenene.

Niet vergeten!




Meer & Oever
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Deze maand

maandag dinsdag woensdag donderdag vrijdag zaterdag zondag
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ajEnslieneneseneieanenenene.

Niet vergeten!




