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Tuto knihu vénuji vSem tatinkiim a maminkdm,
kteti (stale jesté) travi prilis mnoho Casu
v kanceldati a v digitdalnim svété a nevidi, jak
jejich déti vyriistaji.
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Metoda, ktera
funguje

Vice ukolu,
vice e-maila

Od snu k souzeni

Potiebujeme
dobré metody

Vase cesta k poradku
v poditaci

V roce 2007 vysla prvni kniha Jirgena Kurze ,Fiir immer
aufgerdumt®. Jiz tehdy jsem napsal pfedmluvu, protoze jsem byl
a nadale zistavam presvédcen, Ze jeho metoda funguje.

Tehdy se jednalo o klasické pracovisté, tedy veskery hardware
sestavajici z nakupenych dokumentt, pozndmkovych listkd,
nacini a nejriiznéjsiho haraburdi. Tato kniha pojednava o na-
sledném kroku, nebot v soucasnosti asi nejrozsitenéjsi problém
nema jiz nic spole¢ného se stohy papiru, nybrz s virtualnimi in-
formacemi: e-mailovou postou, pfibyvajicim poc¢tem ukold, na-
ristem védomosti.

Stéle si velice dobfe vzpomindm na ten velky sen o pocitaci coby
vicet¢elovém nastroji, ktery vSechny obtize vyresi klepnutim
mysi, automaticky prevezme neoblibené tikoly a my budeme
moci rutinni zaleZitosti pfenechat inteligentnim robottim.

Avsak namisto nadSeni ze senza¢niho technického pokroku se
dostavilo udésné rozcarovani. Potfebujeme viibec jesté vykon-
néjsi pocitace? Jesté vétsi kapacitu paméti? Jesté vice speciali-
zované a individualizované programy? Jesté¢ mensi a véudypti-
tomnd zafizeni? Ne! Potfebujeme podnéty a metody, s jejichz
pomoci dokazeme tuto zaplavu zvladnout. Potfebujeme néko-
ho, kdo nas povzbudi a dodd ndam odvahu k tomu, abychom této
moznosti vyuzili smysluplné.



Vase cesta k poradku v pocitaci

Pravé zde nastupuje Jirgen Kurz. Krok za krokem vysvétluje, jak
zvladnout kazdodenni priliv e-maild, jak ziskat pfevahu nad da-
tovym chaosem a jak pohodové nalozit s pfivalem informaci.

Ukéze vam, jak chytfe kombinovat papir a pocita¢, aby vase pra-
ce byla skute¢né uvolnéna. Jiirgen Kurz je némecky profesional
na poli efektivity prace, ktery v tomto sméru pomohl jiz stov-
kam firem. Bezpodet lidi ucinil dspésnéj$imi a vyrovnanéj$imi.
Je praktik v pravém slova smyslu: myslenky, které vam v této
knize predstavi, jiz nalezly uspésné uplatnéni v mnoha firmach.
Zde se nedoctete nic, co by zfistalo pouze ve fazi teorie. Uspéch
jeho nadSenych klientti dokazuje, ze jeho podnéty skute¢né
funguji.

Tento odbornik na efektivitu ve svété kancelari tak prispivd ke
zvy$eni kvality Zivota na pracovisti. Dokdze vam, ze skute¢né
muiZe byt stdle uklizeno, a to i digitalné.

Ma rada zni: Za¢néte hned a poskytnuté podnéty aplikujte jiz
pri Cteni této knihy. Tak sviij Zivot zménite je$té dnes a jednou
pro vzdy.

Werner Tiki Kiistenmacher

Krok za krokem

S vétsi mirou uspéchu
a trpélivosti

Vyssi kvalita Zivota

Zacnéte hned
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Lavina od roku 2007

Podivuhodné
vysledky

Piani zvladnout
vSechny denni ukoly
v klidu

Vyhledejte, co je pro
vas nejvhodnéjsi

Krok za krokem
byt lepsim

Necekejte,
prosté zacnéte

Vytézte z této knihy
maximum

Kdyz v roce 2007 nakladatelstvi GABAL vy- ..

dalo mou knihu ,,Fiir immer aufgerdumt®, ni- Fiir im[l_ler
kdo z nas netusil, jaké se strhne lavina. Ctenati g:!@fpg:raumt
méli a maji tuto knihu stale v oblibé: do dnes- """
niho dne vysla jiz v sedmi vydanich. f

vvvvv

Co je pro mne nejdulezitéj$i? Abych spole¢né se svym tymem
v tuzemsku i v zahrani¢i mohl podpofit tisice pracovnic a pra-
covnikil ve firmach vSech obort a velikosti pfi aplikovani pod-
nétl z této knihy v praxi, coz by jim ptineslo trvalé usnadnéni
prace.

Mezitim svét zaznamenal dal$i rozvoj: smartphony jsou dnes
stejné bézné jako tablety a cloud computing. Jedno vsak z po-
hledu pfivalu e-maili a datového chaosu ziistalo stejné: prani
zvladnout vSechny kazdodenni tkoly v klidu.

Vytézte z této knihy maximum

V této knize naleznete snadno aplikovatelné podnéty pro
vlastni pracovi$té a pro plynulou spolupraci s ostatnimi. Po-
dobné jako z jidelniho listku v restauraci si vyberte, co je pro
vasi situaci nejvhodnéjsi.

Kazdy jednotlivy tip pro vas miize byt uzitecny, takze si krok
za krokem vychutnavejte malé zmény s trvalym ucinkem.
V tuto chvili pro vas mdm jednu myslenku z filozofie Kaizen:
S kazdym malym zlep$enim se ¢lovék vidy stane trochu lep-
$im. Chcete-li se dozvédét vice o mém pojeti Biiro-Kaizen®
nebo nahlédnout do mé poradenské praxe, blizsi informace
naleznete na strankach www.fuer-immer-aufgeraeumt.de.
Dulezité je, abyste necekali, az budou podminky perfektni.
Osmdesdtiprocentni fesent, které se dockalo svého uplatnéni,



Vytézte z této knihy maximum

je lepsi nez stoprocentni feSeni, které na svou realizaci stale
jesté Ceka.

Zahy zjistite, ze s podnéty pro konkrétni aplikace jsem spise
zdrzenlivéj$i. Divod? Vy se zménite rychle. Co zlistane, jsou
principy. Proto je pro mne objasnéni principt tak diilezité.
Az vam budou zfejmé, miizeme jakoZto pracovni prostiedek
smysluplné nasadit vypocetni techniku. Néstroje nds totiz
mohou odklonit a zvysit obtiZnost. Proto vés vyzyvam, abys-
te se alespon se stejnym nad$enim zabyvali principy Kaizen.
K pfislusnym pojednanim v knize vzdy ptipojuji své pod-
néty. Mnohé lze fesit jiz pomoci ,zdkladnich prostfedki®
Konkrétni tipy k aplikacim v némeckém jazyce naleznete na
adrese www.fuer-immer-aufgeracumt.de/buch.

Ma4 rada zni: Experimentujte. Najdéte svou vlastni cestu.
Dobré je to, co ¢ini dobie vim.

Stejné jako ,,Fiir immer aufgerdumt® obsahuje i tato kniha (né-
mecky: ,, Fiir immer aufgerdumt — auch digital“) pouze tipy, které
jsme my i nasi klienti ovéfili v kazdodenni praxi. Tyto podnéty
vam prinesou uzitek, jak tomu jsou navykli vSichni, ktefi nas jiz
znaji z nadich seminara, prednasek a predev$im z naseho reali-
za¢niho poradenstvi.

Budete-li se fidit podnéty z této knihy, dosahnete nasledujicich
efekti:

Vsechno, co pfijmete (e-maily, soubory), ma své misto a po-
moci jednoho tkonu, resp. nékolika malo klepnuti, je vam
k dispozici. Timto zptisobem si zachovate neustdly prehled.
Pocitac jiz nebude vasim stresovym faktorem, nybrz pomoc-
nikem na cesté k dosazeni vasich cila.

S radosti, Ze od dne$niho dne suverénné zvladnete kazdodenni
vyzvy, vam své debordelizované pozdravy posila

vds Jiirgen Kurz (j kurz@fuerimmeraufgeraeumt.de)

NejdFive principy
Kaizen, teprve poté
aplikace

Ovéreno kazdodenni
praxi




Zjistéete, kde
se nachazite

Dtive, nez se pustite do ¢teni této knihy, otestujte sami sebe. Po-
moci testu ziskate prehled o tom, jak dobfe jste svou digitalni
praci organizovali dosud a kde je potfeba pridat.

Své odpoveédi oznacte kiizkem.

Vlastni digitalni pracovisté ,

1. Pro vlastni ukladani mate nastavena jasna pravidla (co ulozite [JAno [JNe
v digitaIni a co v papirové podobé).

2.  Vyhybate se nezadoucimu vicenasobnému ukladani soubor. [JAno [INe

3.  Dokumenty ukladate vzdy pod jednozna¢nym nazvem soubo- [JAno [INe
ru (napt. datem). Zajistili jste, aby vzdy bylo jasné, ktera verze
je aktualni.

4.  Pravidelné pouzivané soubory jako telefonni seznam, plan na- [JAno [INe
kladl apod. jste ulozili tak, aby doba pristupu k nim byla kratsi
nez jedna minuta (napf. prostrednictvim podadresare s odka-
zem na tyto soubory).

5.  Plochu pocitace jste zorganizovali tak, Ze je bud' prazdnd, nebo [JAno [INe
jste na ni uloZzené a provdzané dokumenty a programy prehled-
né a logicky usporadali.

10
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16.

Zjistéte, kde se nachazite

Hesla a soubory s pfihlaSovacimi udaji k webovym strankam
jste bezpecné ulozili a presto jsou ihned k dispozici.

Nedochdzi k omezovani pracovniho vykonu z diivodu chybéji-
ciho papiru ¢i toneru v tiskarné ani pro jiné technické nedostat-
ky, jako jsou napf. nedostatecné vybaveni vypocetni technikou,
vypadky pocitace atd.

Nakladani s e-maily

Deaktivovali jste akustické i optické signdly oznacujici pficho-
zi e-mail. Totéz plati i pro mobilni zafizeni (tablet, smartphone
atd.).

E-maily zpracovavate po blocich nékolikrat denné.

Ke zpracovani e-maill vyuzivate jednu z nasledujicich péti
moznosti (nikoli jejich pouhé zhlédnuti): vymazete je, predéate
dale, archivujete, zpracujete ¢i terminujete.

Pii ukonceni prace je vase doruc¢end posta zpracovana nebo
prazdna.

Ukoly a terminy z e-maild vzdy systematicky zapracujete do
systému upominek a vyfizujete je v iadném terminu.

Pro praci s e-maily jste stanovili jasna pravidla, kterd vsichni do-
drzuji (napt. vyuzivani pole kopie, jasné definovani predmétu,
jeden e-mail jedno téma, podpis, rozdélovnik pokud mozno co
nejmensi atd.).

Na viechny relevantni e-maily (internii externi) odpovidate v ter-
minech nebo v predem sjednané odpovédni dobé (napft. dva
pracovni dny). Neni-li to mozné, posilate predbéznou informaci.

Digitalni spoluprace

Existuji jasna pravidla zastupovani (kdo koho zastupuje, nasta-
veni funkce nepfitomnosti v Outlooku, pfesmérovani telefonu
atd.). Vsichni spolupracovnici tato pravidla dodrzuji.

V piipadé zastupovani udélujete ndlezitd pristupova prava
k soubordim a e-maildm.

OAno

OAno

O Ano

[ Ano

[JAno

OAno

O Ano

[JAno

[JAno

OAno

O Ano

[ONe

[ONe

[COINe

[ONe

[INe

[ONe

[OINe

[ONe

[INe

[ONe

[ONe
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25.
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Debordelizace pocitace

Spole¢né vyuzivané soubory (napf. data k projekttim) uklada-
te podle jednoznacné struktury, abyste zabranili nezadoucimu
nékolikerému ulozeni.

Na kazdém internim (i externim) dokumentu vyznacujete jmé-
no souboru a cestu.

Kazdy spolupracovnik zna vsechny dokumenty, e-maily, pod-
klady, soubory apod., které potiebuje k vyfizeni svych ukoll,
a vzdy je nalezne do jedné minuty.

K dilezitym datdm (e-maildim, kontaktlm, termindm, doku-
mentlm, prezentacim, obrazklim atd.) mate bezpecny pfristup
odkudkoli, tedy nezévisle na misté, kde se nachdzite. Synchro-
nizace dat probiha automaticky.

Vsichni spolupracovnici vyuzivaji centralni adreséaf. Kontakty
udrzujete v nalezitém stavu a bez duplicit. Jsou pfistupné i mo-
bilnim zptsobem.

Vsichni spolupracovnici znaji funkce a dokazou vyuzit moznosti
svych uzivatelskych programt (napf. Outlook, Excel, Word atd.)
vcéetné nejdllezitéjsich klavesovych zkratek.

Vsichni spolupracovnici jsou zasvéceni do pouzivani kopirky,
digitalniho fotoaparatu, videoprojektoru atd. Pro tcely zaskole-
ni a dotazll existuji kratké pokyny (,one minute lessons”), které
uzivateli objasni dulezité funkce.

Spole¢né vyuZzivana zafizeni jako digitalni fotoaparat, video-
projektor apod. jsou vzdy pfipravena k pouziti a nachézeji se na
stanoveném misté. Vedete zdznamy o tom, kdo dané zafizeni
pravé pouziva (napfiklad formou vypujc¢niho listu).

Stanovili jste jasna pravidla pro kladeni dotazd tykajicich se vy-
pocetni techniky. Kazdy spolupracovnik vi, na koho se miize
s dotazem obratit. | zde existuje systém zastupovani, ktery
dodrzujete.

Vsechna dulezita data pravidelné zalohujete, a to v¢etné lokal-
né ulozenych soubord.

Vyuziti digitalnich zafizeni je pfinosem pro planovani porad
a zvyseni jejich efektivnosti (napt. dotazy prostrednictvim Outlo-
oku, okamzity zapis na PC ¢i videoprojektor, online porady atd.).

O Ano

[ Ano

[ Ano

[JAno

[ Ano

O Ano

[ Ano

O Ano

[ Ano

O Ano

O Ano

[ONe

[ONe

ONe

[INe

[ONe

[ONe

[ Ne

ONe

[ONe

[ONe

[ONe



Zjistéte, kde se nachazite

Vyhodnoceni

Tento test vam poskytne prvni informaci o tom, jakd je vase sou-
Casnd situace. Spolecné s kazdou oznacenou odpovédsi jste zjistili,
kde se skryva potencidl ke zlepseni. Viude tam, kde jste kiizkem
oznacili odpovéd ,Ne; na vds Sance jesté cekd.

Jak casto jste zakiizkovali ,,Ano“?

28krat
Prepoditali jste se :-)

27krat az 22krat

Gratuluji! Jiz nyni si umite vSe dobfe zorganizovat a vite, na ja-
kych technikach zalezi. Pracovat s vami je privilegium! Pfesto
vas mohu ubezpelit, ze i vy naleznete v této knize nékteré pod-
néty, které vam praci je$té vice usnadni.

21krat az 15krat

Gratuluji! Jiz nyni vite mnohé o tom, jak pocita¢ a praci v kance-
lati zorganizovat. Pokud se pozorné propracujete touto knihou,
dostane se vam fada podnéti, které vés citelné posunou vpred.

14krat az 8krat
U vas, stejné jako u mnoha dalsich lidi v mnoha kanceldfich,
jsou riizné oblasti, kterym je tfeba vénovat nalezitou pozornost.
Zjistite, Ze existuje je$té cela Fada moznosti, které muzete vycer-
pat. Tato kniha vam pomuiize zvysit efektivnost a prozivat radost
z prace. Gratuluji!

7krat az 1krat

Gratuluji! Mate obrovsky potencidl! Zaobirejte se napady, kte-
ré vam tato kniha pfinasi, a s bdélymi smysly aplikujte uvedené
rady v praxi. Budete pfekvapeni, jakych pozitivnich zmén ve va-
$em pracovnim zivoté Ize dosahnout. Mnoho uspéchii!

Skryty potencial

13
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Neznamy autor




Zvladejte prival
e-mailu bez stresu

Ruku na srdce: Kolik e-mailti mate pravé ve své dorucené posté?
Pokud jich je méné nez sedm, muzete tuto kapitolu preskocit.
V opac¢ném pripadé Ctéte dale.

E-maily jsou velkolepa véc. Jsou vhodné predev$im pro:
rychld sdéleni jednomu ¢i vice adresattim;
informace, které muzete predat prijemci i v dobé jeho
nepritomnosti;
posilani souborii, s nimiz bude ptijemce dale pracovat;
informace, které je tieba dorucit prijemci, aniz by musel pre-
rusit svou pracovni ¢innost.

Pro mnohé vsak e-maily predstavuji velmi stresujici zlodéje ¢asu
a motivace. Neni v§ak pravdou, Ze samotné e-maily jakoZto mé-
dium jsou tim, kdo zptisobuje $kody. Rozhodujici je, jak e-maily
vyuzivame.

Pfi jednom z mych realiza¢nich poradenstvi mi klienti vypraveli
ptipad, kdy spolupracovnik prodaval své starsi ojeté kolo pro-
sttednictvim vnitropodnikové e-mailové sité. Jeho zpravu obdr-
zely tisice spolupracovniki. Spocitalo se, ze celkova doba ¢teni
této zpravy mnohonasobné prekrocila prodejni cenu kola. To je
pak o nervy.

Tipy uvedené na nasledujicich strankach vdm pomohou udrzet
néklady na spravu e-maili na minimu a soustfedit se na dulezi-

téjsi tkoly. Jiz se vam nestane, Ze byste v chaosu preplnéné doru-
¢ené posty prehlédli dilezity dotaz ¢i informaci.

Kolik e-mailii je ve
vasi doruc¢ené posté?

Vyhody e-maild

Stresujici zlodéji

Negativni priklad

Udrzujte minimalni

naklady
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Kazdy kanal vas
stoji cas
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Vse na jednom misté

Snadné prohledavani
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Jste panem dat

Odpovéd' e-mailem

Také faxy a hlasové
zpravy

Debordelizace pocitace

Zredukujte pocet dorucenych zprav

V soucasné dobé existuje mnoho moznosti odesildni a ptijimdni
zprav: zpravy prostiednictvim online siti jako Facebook, XING
a LinkedIn &i pfimé zprdvy uzivateliim Twitteru jsou jen nékolika
malo pfiklady. Kazdy dalsi kandl vds vSak stoji cas a pozornost.

Jak postupovat
Pracujte pokud mozno pouze s jednim kanalem, tedy s e-maily.
Tam se bude odehrévat vase veskerd digitalni komunikace.

Co tim ziskate

Spojeni na jeden kanal ma mnoho prednosti:
Vsechny zpravy naleznete ptehledné na jednom jediném
misté a mizete na né odsud také odpovidat. Odpadne vim
prihlasovani se do riznych siti a s nim spojené rozptylovani.
Veskerou svou komunikaci muzete bez problémii prohle-
dat. Nemusite premyslet, v jaké siti se dand komunikace
odehravala.
Jste pdnem svych dat. Pokud by jednou néktera z vami vyuzi-
vanych siti ukoncila svou ¢innost, ztratite také veskerou tam
ulozenou komunikaci. E-maily na vaSem pocitaci ¢i serveru
vcetné obsazenych dat a informaci vam nikdo nevezme.

Co nelze opomijet
Pokud vam nékdo napise na néjaky jiny kanal, odpovézte pokud
mozno prostfednictvim e-mailu a pfipojte nalezité vysvétleni.

Extra tip

Rovnéz faxy a hlasové zpravy na zaznamniku miiZzete pfesméro-
vat do své e-mailové dorucené posty. Takto si je mizete precist
¢i poslechnout i mimo kanceldf.



Zvladejte prival e-maill bez stresu

Optimalizujte nastaveni svého
e-mailového programu

E-mailové programy jsou casto nastaveny tak, Ze vds rozptyluji.
Potvrzuje to velkd studie z oblasti efektivity prdce, kterou jsem
uskutecnil spole¢né s AKAD Hochschule Leipzig: 42 procent dotd-
zanych pocituje nadmérnou zdatéz, protoze je e-maily vyrusuji od
prdce. Cilenym nastavenim e-mailovych programii miiZete neZd-
doucimu rozptylovéni zamezit.

Jak postupovat
Nastavte sviij e-mailovy program tak, aby podporoval vasi sou-
sttedénou praci. Osvédcily se tyto podnéty:
Vypnéte obrazové a zvukové signdly, které upozoriuji na
ptichod nového e-mailu.

Doruceni zpravy

I'I] Pfi dorudeni nowjich zprav:

[T Pichrévat zvuk
[C] Krétce ménit ukazatel mysi

[£] Zobrazovat ikonu obilky na hlavnim panelu

[F] Zobrazovat upozernénina plote Nastaveni upozoméni na plose..

Povolit nahled pro zpravy chrénéné pravy (mie ovlivnit vizkon)

Skryjte vSechny informace, které pro vas nejsou diilezité,
jako napt. detaily hlavi¢ky, velikost e-mailu ¢i priority.
Odesilate-li novy e-mail, zpravidla se pfi této akci stdhnou
i nové prichozi zpravy. Nové e-maily v§ak znamenaji nové
rozptylovani. Nastavte program tak, aby se nové e-maily pti-
jaly pouze tehdy, kdyz skute¢né chcete.

Co tim ziskate

Muizete pracovat proaktivné a lépe se soustfedit na aktudlni
ukoly. Svou doru¢enou postu kompletné vyprazdnite, aniz by
vam hrozilo nebezpeci, ze vas nové prichozi e-maily budou roz-
ptylovat. Proaktivni prace uvoliuje sily. Kdo stédle jen reaguje,
miize v nejhor$im piipadé az onemocnét.

Extra tip
Pouzivate-li smartphone ¢i tablet, myslete i na né. I jejich nasta-
veni muze byt stejné smysluplné.

Rozptylovani e-maily

8
@ %’b

Vypnout signaly

Skryt nedilezité

Védomé prijimani
e-maila

Pracujte proaktivné
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P¥ilis mnoho
starych zprav
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Zadit znovu

Debordelizace pocitace

Vyprazdnéte dorucenou postu

Dorucend posta byvd Casto zahlcend nezpracovanymi zprdvami,
coz se miiZe projevit pomalejSim provozem a ztézZovat ndcvik uzi-
tecnych ndvykii pro prdci s e-maily.

1-50z11 392

Jak postupovat

Vytvofte si adresaf ,,staré zpravy® Do tohoto adresare presurite
e-maily z dorucené posty. Nyni je vase dorucend posta prazdna.
Pomoci navykud, které si osvojite v této kapitole, dokdzete na-
sledné jeji prazdny stav udrzet.

Co tim ziskate

Pro va$ start bude jisté vhodnéjsi, za¢nete-li od nuly a postup-
né zpracujete vSechny nové e-maily. Jinak budete i nadale zit
v minulosti. Prazdna dorucena posta navic dokdze navodit dob-
ry pocit, obdobné jako prazdny psaci stul.

Co nelze opomijet

Piednostné se vénujte nové pfijatym e-mailim - od nynéjska
aktualné a zodpovédné. Staré e-maily mizete prochazet postup-
né, denné si pro tento ucel vyclente 10- az 15minutové bloky.
Takto budete mit jistotu, Ze nic nepfehlédnete, a souc¢asné vam
stary e-mailovy chaos zmizi z dohledu. Néktefi z vés si dokonce
mohou dovolit neprochazet staré e-maily viibec. Pokud by né-
kdo potfeboval néco skute¢né dulezitého, ozve se znovu. Dost
mozna to tak délate také.
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Nezneuzivejte dorucenou postu
jako seznam ukola

V rdmci mé poradenské praxe se stdle znovu setkdvdm s tim, Ze se
dorucend posta vyuzivd jako seznam vikolii dle motta: ,, Musim si
to jesté promyslet. Nechdm e-mail v dorucené posté, abych na to
nezapomnél.“ Nékdy to viak clovék prosté nestihne, a tak pravé
vyprézdnénd dorucend posta opét nabobtndvd a hrozi velké ne-
bezpecti, Ze se v tom mnoZstvi e-maily ztrati, ackoli jsou dilleZité.

Jak postupovat

Pouzivejte separatni seznamy ukoli. Zcela postadi jednodu-
chy textovy soubor. Nebo vyuzijte spravu kol jako naptiklad
v Microsoft Outlooku (viz kapitolu 7). Ukoly prendsejte tak, Ze
dulezité pasaze zkopirujete a vlozZite.

Co tim ziskate

Pracujete-li se seznamem tkold nebo se spravou tikold, ma to

mnohé vyhody:
Pole Predmeét v hlavi¢ce e-mailu miiZzete zménit. Tuto moz-
nost ocenite zejména v pripadé, zZe pivodni pfedmét daného
e-mailu nema nic spole¢ného se souvisejicim bodem sezna-
mu ukold, ktery je pro vas dtlezity.
Muize se stat, Ze e-mail obsahuje nékolik tikolil. Jak to vyfesit,
kdyz nékteré jste jiz zpracovali a jiné na vyfizeni teprve ce-
kaji? Pro kazdy tkol vytvorte separatni bod v seznamu. Pak
nebudete muset text pokazdé procitat a promyglet.
Své ukoly miizete usporddat jinak, nez je tomu u e-maild. Se-
znam ukolu lze setfidit napfiklad podle termina.
Vage dorucend posta zistavd prdzdnd. Z toho ma clovék
dobry pocit.

Co nelze opomijet

Ukoly si oznacte tak jednoznac¢né, abyste pozdéji hned védéli,
co je tfeba ucinit. Osvéd¢i se uvadét i nasledny krok, tedy napt.
misto pouhého ,,navrh smlouvy* pouzijte ,smlouvu projednat
s pravnikem®.

Ztraci se dulezité
e-maily

Novy predmét

Jeden bod seznamu
pro jeden ukol

Prazdna doruéena
posta
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Priklad velmi
podrobné
strukturovaného
ukladani zprav

Poskytnéte e-mailim domov

Ukladani e-mailit byvd casto velmi chaotické

strukturované.

Debordelizace pocitace

4 Dorucend poita
4 Vieobecnd témata
4 Doplfikové informace
[» Vlastni predlohy
Finance
Upozarnéni Google
4 Archiv
4 Ulozitté
Vieobecné
4 EDV
Zélohy zprav
4 Tiskarna
Histarie
Nové od 2010
Fotoaparat
Notebook
4 Ostatni
[ Nastroje apod
4 Archiv - jen diledité
Archiv do 2010
Naléhave
4 7ikaznici
A-zakaznici
MozZno vymazat
4 Nové faktury
Faktury oteviené
Faktury vieobecné
Zapisy
[» Ostatni
Koncepty [1]
Odesland posta
Odstranénd posta
Informaéni kanély RSS
NevyZzadana posta
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Jak postupovat

Vytvorte strukturu tfidéni zprav vhodnou pro vasi ¢innost. Zce-

la postaci nékolik malo adresafi.. Uvadim par podnéta:
Adresat — Vyfizeno: Sem patii vSechny e-maily, které jste
zpracovali. Budete-li je nékdy pozdéji potiebovat, pomoci
vyhledavaci funkce je naleznete raz dva.
Adresar - Nevyfizeno: Zde uklddejte e-maily k tkoltim, kte-
rymi se budete zabyvat az poté, co nékdo jiny svou ¢ast uko-
lu dokon¢i. Jednim klepnutim na adresat ihned zjistite, co
vSechno je oteviené a kde byste pripadné méli zasahnout.
Jakmile je zalezitost dokoncend, muzete souvisejici e-mail
premistit do adresate Vyfizeno. Dbejte na to, aby se z toho-
to adresare nestal hrob. Funguje totiz pouze tehdy, pokud
»Zije’
Docasny adresdf, napfiklad pro online kurz: Sem patfi
viechny e-maily, které maji s danym kurzem co do ¢inéni.
Po ukonéeni kurzu ho cely pfesunte do adresare Vyfizeno.

Extra tip
Chcete si posloupnost svych adresaiti urcovat sami, avsak vas
e-mailovy program je fadi podle abecedy? Pak pfed ndzev adre-
sare uvedte Cislo:

01 Vytizeno

02 Nevytizeno

03 ,,Uklizeny pracovni sttl“ - www.workshops265.de

Co nelze opomijet

Vyuzivejte radéji jeden adresar prili§ mélo nez prili§ mnoho az
piili§ ¢asto. Cas od asu provéite, zda dané adresate viibec po-
uzivate. Pokud ne, nevyuzité adresafe jednoduse presuiite do
adresare Vyfizeno.

Co tim ziskate

Neztracite ¢as premyslenim, v kterém adresafi mate uloZené
zpracované e-maily. I opétovné vyhledavani starych e-maili je
nyni rychlejsi. Tato skutecnost je rovnéz dolozena studii.

$
@ %9’

Adresar - Vyfizeno

Adresar - NevyFizeno

Docasny adresar

Vlastni posloupnost

Radéji jeden adresar
prilis malo nez
mnoho adresaia
prilis ¢asto

Vétsi mira
efektivnosti
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Stres zpusobeny
nzahlcenim”

Cely den pouze
e-maily?

Odstranéni

Ulozeni

Debordelizace pocitace

Piijaté e-maily misto pouhého
zhlédnuti zpracujte

Pokud si e-mail pouze prohlédnete, misto abyste jej zpracovali,
ziistane v dorucené posté. Diisledek: dorucend posta ,,se zahlti“:
Nasledny pohled na e-maily v dorucené posté, které jste jiz otevie-

li, ale nezpracovali, miiZe vyvolat stres.

V ramci naseho poradenstvi v oblasti kancelafského Kaizen se
ve firmach neustale setkavame s lidmi, ktefi tvrdi, Ze by moh-
li cely den stravit pouze zpracovanim e-maili.. Pokud doty¢ny
pracuje na tseku podpory, pak je to pochopitelné. Ve vétsiné
ostatnich pripadu vsak pri¢ina tohoto fenoménu spocivé v tom,
ze pracovnici neznaji G¢innou cestu pro zachazeni s e-maily.
Proto je zpracovdni e-maild strategie, s niz muzete udrzovat do-
ruéenou postu v utlém stavu, ¢i dokonce prazdnou.

Jak postupovat
Své e-maily zpracujte, misto abyste si je pouze prohlédli. Postu-
pujte v nasledujicich péti krocich:

1. Odstranéni
Vsechno, co pro vas neni a ani nebude dulezité, ihned
odstraiite.

| Odstranéna posta
2. Predani (delegovdni)
E-maily, které bude zpracovavat nékdo jiny, predejte dal.

£ Odpovédét E:}I_ Odpoviditviern JEE Predat dal

3. Archivace
Jsou e-maily, u nichZ nemusite nic délat, pouze je vzit na vé-
domi? Utinte tak hned a uloZte je do adresare Vyfizeno.
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4. Zpracovini

Obsahuje-li e-mail tkol, ktery jste schopni vytidit béhem
péti minut, ucinte tak ihned. Tato rada se také oznacuje jako
Pravidlo 5 minut. Chrani seznam ukold pred nabobtnava-
nim a nemarni vas ¢as. Pro¢ pravé pét minut? Vlozeni nové-
ho bodu do vaseho seznamu tkolu si rovnéz zad4 Cas, stej-
né jako uvazovani nad tim, co vlastné mate ucinit. Proto je
ucelné ukladat nové tkoly pouze tehdy, pokud se tento na-
klad skute¢né vyplati. Jinak je samoztejmé na vasi vili, zda
misto péti minut zvolite napfiklad pouze dvé. Vyzkousejte,
jaka hranice je pro vas optimalni.

5. Terminovdni
Nékteré e-maily nelze vyridit okamzité nebo si jejich zpraco-
vani zada vice nez pét minut vaseho Casu. Jestlize maji kon-
krétni termin (stanoveny ¢asovy okamzik, napft. ,,30. duben,
9 hodin®), zaznamenejte jej do kalendare (pripadné také
s odkazem na prislusny e-mail - jedno klepnuti v kalendari
pak pfimo dany e-mail otevre).

Mnohdy se v$ak jedna o kol bez pevného casového ramece.
Mozna existuje néjaké datum splnéni, avSak samotné vyti-
zeni ukolu do tohoto data je ponechdno na vasi vili. V ta-
kovém pripadé zaznamenejte novy ukol do svého seznamu
ukoltl. Uzite¢né tipy ke spravé termini a ikolii naleznete ze-
jména v kapitole 7.

Pouhych pét kroka. Jakmile je ucinite, neztstane jediny e-mail,
va$e dorucena posta bude opét prazdna. Takovy stav mize mit
velmi osvobozujici ucinek!

Pfi vyuziti tohoto postupu pottebujete primérné jednu minu-
tu na jeden e-mail, coz muize byt dobrym vychozim bodem pro
va$e ¢asové planovani. S takovymi rozhodovacimi moznostmi
dokézZete bez problému zpracovat az tficet e-maild za pual hodi-
ny. Vyzkousejte to!

Vyrizeni

Zaznamenani
terminu

Zaneseni do seznamu

ukola

Dorucéena posta
je prazdna
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V dorucené posté nic
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neponechavejte

Mnoho vyhod

Debordelizace pocitace

Co nelze opomijet - ¢. 1

74dny e-mail byste neméli pouze zhlédnout, ponechat jej v do-
ruéené posté a misto jeho zpracovani prejit na dalsi. Ihned po
otevieni e-mailu rozhodnéte, co je tfeba udinit, a ucinte to. Jen
tak vam uvedeny postup prinese zaruceny uspéch! Pokud bys-
te otevieny e-mail ponechali nezpracovany v dorucené posté
a presli k nasledujicimu e-mailu, bylo by to stejné, jako kdybyste
otevieny dopis, ktery jste jen tak prelétli, vratili zpét do postov-
ni schranky. Také by to mélo negativni vliv na dobu odpovédi.

Co tim ziskate

Zvyknete-li si na spravné zachdzeni s e-maily, ziskdte mnoho

vyhod:
Zpracovani nové doruéenych e-mailt bude efektivni.
Soucasné minimalizujete obavu, abyste prece jen nezapo-
mnéli na néco dulezitého - vSechny terminy jste zaznamenali
do kalendare, vsechny iikoly pak do seznamu ukoli.
Nyni se mizete plné koncentrovat na zpracovini jednotli-
vych tkold, aniz by vas nové prichozi e-maily (a v nich ob-
sazené informace a dalsi ikoly) permanentné rozptylovaly.
Veler sice nemate vechny ukoly, které jste béhem dne do-
stali, zpracované, ale vase dorucend posta je stile prazdnd. To
se prece vyplati.

4 Oblibené Prohledat: Aktualni poitowni schranka (Ctrl+E) L | Aktualni postovni schranka ~

Doruéend poita Viechny Nepfectené Podle: Datum ~  Nejnovési 4
Odeslans posta W Henadli jsme nic, co bychom tu mohli zobrazit. i

Odstranénd poita

4 Datovy soubor aplikace Outlook
4 Dorutens posta

4 V3eobecna témata

b Archiv

» Depliikové informace I Dorucend posta — precteno I

b Archiv - jen dilefité

Naléhavé

b Zakaznici

Zapisy

b Ostatni
Koncepty (1]

Odesland poita
Odstranéna posta

Informaéni kanaly RSS

NevyZsdand posta

Posta k odesléni
Slozky vjsledki hledani
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