Time management

4.9 Rozdéleni e-maila

Pfiprava Z4dna

Doba trvani P&t minut
Prostredky E-mailovy software
Frekvence Pribézné

E-mail zpusobil revoluci v obchodni komunikaci a prudce zasihl i do spolecenského Zivota”
na celém svété. Nicméné, za viechno se plati. Cteni e-maili a odpoviddni na né& stoji cas
a jejich bezprostfednost muzZe zpusobovat soustavné vyrusovani. UdrZet e-maily v rozumnych
mezich pfedstavuje tfifizovy proces.

Zaprvé si vypnéte upozoriiovani. Zabrafite svému e-mailovému softwaru, aby vim hldsil
pfichozi e-mail. Zadruhé si ve svém rozvrhu vyhradte jednu aZ &tyfi e-mailové mezery. Nemu-
site je mit vyloZené zaznamensny v di4fi, ackoliv by to mo#nd pomohlo. Mély by byt vyhra-
zeny pouze pro Cteni e-maili. (To neznamend, Ze to je jedind doba vhodni pro odesilini
e-maild — projdéte si cvieni 4.18 Vypousténi ndpadil, a uvidite, 7e bezprostiedni odeslini
e-mailu vim muZe pfinést uZitek.)

A kone¢né, budte nekompromisni v otdzce ¢asu. Stanovte si maximilni &as — asi tricet
minut, a urCité ne vice neZ hodinu - ktery ¢tenim e-mailt strdvite. DodrZuijte to. Nejprve si
zb&Zné prohlédnéte viechny pfichozi zprivy, pak si prectéte a odpovézte na ty klicové
a potom se zabyvejte zpridvami s niz3i duleZitosti. Nemyslete si, Ze musite predist vSechny
zprdvy s nizkou duleZitosti — jakmile se ujistite, Ze jsou irelevantni, klidné je vyhodte do kose.
Hlavné nedovolte, aby se vim ve sloZce s pfichozi postou hromadily nepfectené e-maily.
A obdobné, pokud na né musite odpovédét, zkuste to udélat okamZit&.

: ENAVMAZBA | Vytvoite si standardni zprivu, napf. ,promifite, ale momentilné
nemém Zas* nebo dékujx ale ne“, ktefou budete zasilat, pokud dostanete neduleZity e-mail
vyZadujici odpovéd. Pokud odesdalel nic nedostane, miZe vim e-mail poslat znova. Tohle by
nikomu nepomohlo.

S¥XSLEDEY | Osvobozeni od oznamovini piichozich e-mailii je velké ulehdeni. Jakmile
v1dIr.e Ze phgel e-mail, neustile vis to rozéiluje. Je to duleZité? Od koho je? Je mnohem lepsi
nevédét, Ze néjaky pfidel. Podafi-li se ndm zvlidnout &tenf e-mailti v rozumnych, k tomu urce-
nych perioddch, zistanou pro vis cennym zdrojem informaci, ale neovlidnou vis Zivot.

EY: | Pro lepsi organizaci pfichozi podty zvajte pouZivini e-mailovych filtri,
pod1veltc se na 4.57 Filtry. Pokud mite graf aktivnich bodu, viz cviceni 4.7 Aktivni body,
vloZte ¢teni e-maili do ¢asovych Gsekd s nizkou Grovni vykonnosti.

Ovl4dani sebe sama seskok
Ovladani druhych lidi sekokk
Ovlddani vnéjSich vliva sk

Vliv na podnikdni skokakk
Vliv na okolni spole¢nost %%
Zibava sk



