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Al SOM DIN PERSONLIGA ASSISTENT

Mejlhantering: spara tid varje dag

7 min lasning Nybérjare Lektion 1av 21
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DEL 1 AV 6

Oversikt

® Du 6ppnar mejlen pa morgonen och ser 23 olasta.
® Tre kraver ordentliga svar, fem ar halvbradskande och resten kan véanta.

® Men att bara formulera det férsta svaret tar tio minuter, och sen har du tappat halva
férmiddagen.
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DEL 2 AV 6

Skriv utkast pa sekunder

® |stallet for att borja fran noll varje gang kan du ge Al:n en kort beskrivning av vad du vill saga.

® Du far tillbaka ett fardigt utkast som du justerar och skickar.
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DEL 3 AV 6

Hantera jobbiga mejl

® Vissa mejl ar svarare an andra.

® Kanske har du fatt ett klagomal som k&nns orattvist, eller sa behdver du tacka nej till nagot
utan att det blir konstigt.

® Det ar just i de situationerna som Al ar mest anvandbar, fér den hjalper dig hitta ratt ord
nar du sjalv fastnar.
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DEL 4 AV 6

Sortera och prioritera din inkorg

® Du kan ocksa anvanda Al for att snabbt fa éverblick.

® Om du har en lang lista med mejlamnen kan du klistra in dem och be om hjélp att sortera.
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Ett battre satt aH jobba med mejl

® Nar du vet vad du vill séga men inte hittar ratt ord
® Nar mejlet kraver en kanslig eller professionell ton

® Nar du har manga mejl att hantera och behéver prioritera snabbt
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DEL 6 AV 6

Prova sjalv

® Valj ett mejl du har skjutit upp att svara pa.

® Beskriv situationen fér Al:n i nagra meningar: vem mejlet ar till, vad det handlar om, vilken
ton du vill ha och eventuella detaljer som ska vara med.

® Jamfoér utkastet med vad du sjélv hade skrivit.
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Tack for att du larde dig med oss.

Nasta lektion: Sammanfatta langa dokument och mejltradar. Fortsatt
dar du slutade pa snabbprompt.se.

snabbprompt.se

Scanna for att fortsatta
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