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De 7 AST Raden for E-posthantering

Folj tvastegsprogrammet: 1, 2 och In!

AST Prioritera: Kontrollera denna mapp tre ganger per dag. Ta bort (svart, rund knapp),
flagga (rod eller gron rund knapp) eller arkivera (brun knapp) med hjalp av AST Toolbar.

AST Behandla: Besvara omedelbart ditt mail enligt tvaminutersregeln eller lagg till en Nasta

atgard och Nar tid.

In! Arbeta direkt i din Inkorg (AST Nya och Nu vyn)

Anvand tvaminutersregeln: Slésa ingen energi pa Nasta atgarder och Nar tider om du kan besvara
ett mail inom tva minuter.

Gor mellanslag mellan kolumner for att undvika att radera text i Nasta atgard faltet.

Ha “AST Nya och Nu” vyn som ditt standardfonster. Klicka pa vynamnen for att byta till “AST All
E-mail” vyn f6r en aterblick en eller tva ganger i veckan, eller vid behov.
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Var noga med Nasta atgard (Skriv inte bara “las” eller “besvara”. Tank: Vem gor vad? Kom ihag
att satta vederborandes namn forst, sa att du enklare kan sortera dem.)

Kategorisera inte varje e-mail. Anvand kategorier sparsamt for att skilja viktiga mail fran
oviktiga. Hitta mail i ditt AST Arkiv som inte ar kategoriserade och kategorisera dem.

Ta bort mail som du redan har besvarat. Tank pa att du inte behéver “A” mailet om du har
“A+B” mailet sparat i mappen Skickat. Behall dem bara om de har en Nasta atgard eller om det
finns en bifogad fil du vill spara tilsammans med mailet.

Nagra fordelar med att anvanda Atrendia Streaming Techniques (AST)
e Du slipper lasa samma mail gang pa gang (Nasta atgard)
e Du ser vad som hander (Instrumentbrddan - framfor allt i AST All E-mails vyn)
e Du hanterar dina mail utifran dina prioriteringar - inte i vilken ordning du far dem

e  Du bestammer nar dina mail skall behandlas utifran dina behov. Anvand AST All E-mails vyn nagra
ganger per vecka for att uppdatera nar mail skall behandlas..

e  Du tommer din Inkorg i AST Nya och Nu vyn varje dag. (Avlosa stress)

Om du har nagra fragor, tveka inte att ringa Atrendia ApS pa +46 40 977 556 i Sverige
eller +45 3945 1200 i Danmark
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