Communicatie tussen 
Studenten en Medewerkers IGO 

[image: image1.jpg]



[image: image2.jpg]



 E-mail

Vanaf 1 februari 2006 gaat het communicatie protocol Studenten en Medewerkers IGO in. Hiermee gaan we onze communicatie verbeteren. 
Lees, bewaar en gebruik deze informatie goed. Als we hier allemaal aan meewerken, zullen we samen resultaten boeken. 
Communicatie tussen Studenten en Medewerkers IGO 

E-mail werkwijze
Studenten ( Medewerkers:

· In de mail van een student naar een medewerker moet minimaal staan:

· Naam  (kan aangegeven worden in elektronische handtekening)
· Klas  (kan aangegeven worden in elektronische handtekening)
· Id-code  (kan aangegeven worden in elektronische handtekening)
· Telefoonnummer  (kan aangegeven worden in elektronische handtekening)
· Subject/ onderwerp van de mail

· Correcte aanhef 

· Korte beschrijving van vraag en/of probleem, en wat je verwacht van de medewerker.

· Consequenties als de mail van een student niet aan deze eisen voldoet: de medewerker geeft d.m.v. een e-mailtje aan dat de mail niet aan de eisen voldoet. De medewerker hoeft geen antwoord te geven op de gestelde vraag in de oorspronkelijke mail van de student.
Medewerkers ( Studenten

· Mail van studenten ontvangen:

· Binnen 1 werkweek reageren dat de mail is ontvangen.

· In reactie kan worden aangegeven wanneer de student antwoord zal krijgen of terugkoppeling op het verloop van de actie van de medewerker. Dit is natuurlijk zo snel mogelijk en anders wordt een tijdslimiet aangegeven: datum en/of dag.

· Bij afwezigheid, auto reply aanzetten. 

· Consequenties voor medewerkers die lange tijd niet reageren: dezen worden aangesproken door leidinggevende.

Meer informatie?
Voor meer informatie en/of opmerkingen graag contact opnemen met: natalie.corsmit@hu.nl
