
Chapter Email Best Practices  

 

Subject Line 

 Should indicate what the email is about in five or fewer words 

 Do not use the same subject in every email 

o For example: “Upcoming Events” should be changed out with something more 

specific every other week. 

 Avoid using caps and ”!” as these can often be reasons emails end up in a spam filter 

Body 

 List most important information in the first two sections – most readers  will not scroll 

through the entire email 

o In our survey, a majority of respondents  in Texas and Globally said they normally 

“scan the email” 

 Try to keep newsletters informational, not conversational 

 Keep text 2‐3 sentences per topic/section 

 Events:  

o According to our survey, Events are of most interest to readers 

o Include a very brief description – remember date and location will be included in 

second column so these details do not need to be included in the body of details 

o List events in  sequential calendar order  

 If you want to include events that are two or more weeks away, create a “Save the 

Date” section to avoid making the email longer  List the event date, title and a link to 

more information  

 Links: 

o Only provide a link to a site once – adding more sentences with the same link will 

add to clutter 

o Include as much information, without overwhelming the email with text, from a 

link as possible so a recipient does not have to always leave the email 

 Photos: 

o Provide pictures of people, as those are always more compelling than logos  

 Avoid using too many logos or attachments 

 When possible:  Attachments should be recreated in HTML within the 

email 

o While this should be avoided at all costs ‐when a flyer must be included due to 

an approval process with sponsors and the text  is too small to read, most 
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Bad: 
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