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Effektiv e-post — nar e-posten blivit ett problem

For allt fler ter sig e-post-hanteringen och flédet av information som ett problem. Allt
mer av arbetstiden gar &t till att halla breviddan uppdaterad. Men e-posten och flédet av
e-post kan vara ett effektivt hjalpmedel i stéllet for en belastning!

Mal
Efter avslutad kurs kommer
du att

= Ha kunskap om principer
som ligger till grund for
effektivt arbete med din
e-post.

= Ha fatt tillfille att prova
modeller och arbetssatt
pa din egen dator.

= Ha fatt tips om
installningar och
strukturer som du kan
tillampa i ditt
e-postprogram.

Malgrupp

Alla som dagligen anvander
e-post for att kommunicera i
sitt arbete.

Innehall

= Vad ar det att arbeta
effektivt?

= Principer for effektivt e-
postarbete.

= "e-post-stress”.

= Att lasa och svara pa e-
post.

= Att halla ordning, att hitta
information.

= Principer for effektiv
kommunikation.

= Vett och etikett.

= Din dator - installningar
mm.

Kursldngd

Tva tillfallen & 3,5 timmar.
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