SDHF':s diarium — hur det borde vara!

Inkommande mejl far ett 16pande SDHF-nummer med ett undernummer om det
ar flera mejl 1 samma drende inom en relativt begransad tidsrymd.
SDHF-numret foljs av aktuellt datum och ett &rendenamn/slagord, bilaga 2 och
3.

Exempel: SDHF 33 2023-01-01
SDHF 33.1 2023-01-03 SDHF - SMTM -AVTAL

Du ska forsoka undvika ldnga tradar, dvs inte en 16pande mejlvéixling under en
kortare alt langre tid. Helst ett mejl per diarienummer.

Blir det en trid ar det forsta mejlet som anger datum for korrespondensen.

Mejl frén styrelsemedlemmar klassas som utgdende och alla svar borde klassas
som ingaende (oavsett styrelsemedlem eller 6vrig mejlavsdndare). Har vi dé en
lang strang med bl.a. svar/frgor till ursprungsmejlet kan det bli svart att klassa
korrespondensen - dr det ut eller in. Darfor bor ett utgdende mejl hanteras for sig
och svar/fraga pa detta mejl separat som inkommande.

Exempel inkommande resp. utgdende mejl.

SDHF 34 2023-01-24 AUKTIONER - NATION’'S ATTIC INC - 1945 Mark V
Diving Helmet & Knife Just In For Sale!

SDHF 37 2023-01-26  SAMRAD SDHF - SMTM, Birgitta Forsén

1. SDHF 34 inkommande/utgaende mejl med ett av sekreteraren angivet
l6pnummer for det aktuella aret. Varje &r borjar med en ny nummerserie.

2. 2023-01-24 anger datumet nédr mejlet inkom till SDHF.

3. AUKTIONER - NATION’'S ATTIC INC - 1945 Mark V Diving Helmet
& Knife Just In For Sale!
alternativt SAMRAD SDHF — SMTM anger dmnet/drendet/slagordet.

4. Birgitta Forsén — anger avsidndare/handlaggare.

Arendenamnet/slagordet ska vara kort och viigledande vid sokning. Forslag pa
bendmning av dmnet/drendet.
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Inkommande respektive utgdende mejl laggs darefter 1 mappar med motsvarande
rubriker.

INKOMMANDE 2023 (huvudmapp) — 1. JANUARI /2. FEBRUARI osv.
(undermappar).

Motsvarande for utgdende mejl, se bilaga 4.

Dessa mappar laggs for ndrvarande via ett USB-minne in pd SDHF:s dator 1
anslutning till projektorn pa plan 1 och/eller pa den extra harddisk som finns pa
kontoret och som fungerar som en backup.

Tidigare rutin att 14gga all korrespondens pa hemsidan under fliken Styrelsens
sidor och dir 1 undermappar bendmnda inkommande/utgaende mejl visade sig
vara for arbetskrdavande och listes av ytterst f& om ndgon utéver sekreterare och
webmaster. Denna funktion dr numera borttagen.
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