Dos and don’ts til mails pa engelsk

| STARTEN

Brug 'Dear’

Brug titel (Mr eller Ms - evt. Professor,
Dr og lign.)

Brug efternavn

Komma til sidst

God stil: Dear Mr Turner,

| MIDTEN

Brug pausekomma
God stil: | think she will be at the office later.
Skriv ordene helt ud

God stil:
Itis

You are
They have

Skriv datoerne sadan her:
Dato - manedsnavn - fulde arstal

God stil: 22 June 2021

TIL SIDST

Brug ’Kind regards’, ‘Best regards’ eller
‘Yours sincerely’

Brug komma

Skift linje og skriv dit fulde navn

God stil:
Kind regards,
Anna Ancher

]

| STARTEN

¢ Brug ikke 'Hi’

¢ Brug ikke fornavn (medmindre | kender
hinanden godt).

Darlig stil: Hi Joseph

| MIDTEN

¢ Brug ikke grammatisk komma

Darlig stil: | think, she will be at the office later.

e Undga sammentrzekninger
Darlig stil:
It’s
You’re
They’ve

e Undga at skrive datoer kun med tal

Darlig stil: 22/06/21

TIL SIDST
¢ Brug ikke ‘Yours’ alene
e Skriv ikke kun dit fornavn (medmindre |

kender hinanden godt)

Darlig stil:
Yours Anna
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