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Effektiva e-brev

Visste du att ungefar halften av all e-postkorrespondens
ar helt onodig? Och det galler inte | forsta hand de dar
sma trevliga och korta breven med ett tack och en smiley.
De riktigt onddiga breven ar i stéllet féljdfragorna pa det
som du gldmde att ndmna i det forsta brevet. Pa kursen
effektiva e-brev far du lara dig att effektivisera
korrespondensen.

Vem vander sig kursen till?

Kursen vénder sig till dig som vill forbattra din férmaga att snabbt
och latt fa fram ditt budskap, utan att det uppstar en tidsodande
brevvaxling. Du som arbetar pa en supportavdelning eller
kundtjanst, eller av andra skal skoter manga av arbetsuppgifterna
via e-post, har stor nytta av kursen.

Malet med kursen

Malet med kursen ar att gora din e-postkommunikation effektivare.

Efter kursen ska dina e-brev vara mer genomtankta, lattare att lasa
och enklare att sortera och arkivera.

Ur programmet

Kursen dr mycket praktiskt inriktad. Vi arbetar med exempel och
dvningar och later diskussionerna ha en framtradande roll.

— Vad ér specifikt for e-post?
— Vem ska ldsa e-brevet?

— E-brevets innehall

— E-brevets stil och ton

— L&sa mellan raderna

— Svara pa foljdfragorna

— Den viktiga dmnesraden

—  Skrivregler

Forberedelser

Fore kursen far du skicka in en typisk e-brevskorrespondens fran
ditt foretag. Kursledaren gar igenom den fore kursen och anvander
den som underlag i diskussioner. Under kursdagen far du
individuell aterkoppling pa ditt brev och blir medveten om dina
styrkor och svagheter.

Kontakta oss

Du ar varmt vdlkommen att kontakta oss sa berattar vi mer om hur
vi kan anpassa vart uppldgg efter din organisation.

Pd kursen far du trdna din férmdga
att fa fram ditt budskap, sd att du,
och din mottagare, slipper onddiga
foljdfragor.

Hos oss kan du ocksa
anlita en skribent
fa hjalp med
textgranskning
fa hjalp att granska
text och pedagogik
i granssnitt.
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