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E-mail management v kostce

Ach ty maily porad...

Tato e-kniha nebude dlouhd. Neni totiz vétsi blbost nez zahlcenému ¢lovéku, ktery kvili
kazdodenni zaplavé e-maill nestiha a Setfi kazdou minutou, nabizet jako Iék dalsi hodiny ¢teni
néceho.

Takze — opét vas ¢eka , jen” kostka — tj. maximum uzitecného za minimum casu. Ale slibuji, Ze
v zavislosti na vasi zpétné vazbé po cteni — na vasich mailech, telefonatech, pfipominkach na kurzech
— ji budu rozsifovat. OvSem jen v takové mire, v jaké si to budete prat vy, mailujici lidé.

Vénuji se mail managementu profesionalné nejdéle v této zemi. Mail management se
samovolné a logicky staval stale vétsi a vétsi soucasti mych kurzd racionalniho ¢teni, tak jak jiz brzy
po roce 1990 postupné ubyvalo papirovych dopis( a pribyvalo téch elektronickych. Celé toto know-
how se nachazi nékde na priniku raciondlniho ¢teni a time managementu. UZ v devadesatych letech
minulého stoleti mi principal jazykové skoly v anglickém Brightonu poradil i pékny nazev
jednodenniho nebo dvoudenniho kurzu specidlné na toto téma. A od té doby jej mam ve svém
portfoliu: Dealing Daily Dose of E-mails. Stale se jej snazim aktualizovat.

Nejen moje vlastni zkuSenosti s mail managementem - osobni, ucitelské, koucovaci, ale
hlavné zkusenosti fady mych Zakd, ktefi zvladaji a stihaji, samozifejmé dalece prevysuji tuto” e-knihu
v kostce”. Budete-li toho vSeho chtit vyuzit ve sv{ij prospéch, vénujte, prosim, pozornost seznamu
literatury na konci této e-knihy a dal$im tipim na rozsifeni, navic nad tuto kostku.

Konkrétni pfihoda na zacatek — stihajici Iékar

MUj osobni prakticky Iékaf nemad s maily problém. Stiha. KdyzZ jsem se ho ptal na jeho systém,
popsal mi jej:

»Kontroluji své maily dvakrat denné — jednou pfed obédem, jednou asi pll hodiny pred
koncem své pracovni smény. Prvni, na co se divam, je odesilatel. Pokud je to nékdo z nejblizsi rodiny
nebo z okruhu asi sedmi, osmi mych nejblizsich pratel a zndmych, ma moje reakce nejvétsi prioritu.
Odpovidam hned. ProtozZe s témito lidmi mam nepsanou domluvu, Ze oni zase mému mailu budou
vénovat obdobnou rychlost a prioritu. Jak chci, aby se oni chovali ke mné, tak se ja snazim chovat
k nim. K té nepsané dohodé také patfi, Ze si nebudeme mailovat zbytec¢né, ale jen tehdy, kdyz je to
opravdu zapotrebi.

AZ oSetfim tuto nejvyssi prioritu, jedu po obrazovce pocitace odshora dold. Pfimérené
vyfizuji, deleguji, nechavam na pozdéji (spiSe vyjimecné), anebo odstranuji. Vénuji se tomu jen do té
miry, co v pohodé zvladnu. A zbytek — ten jde rovnou do odstranéné posty.

A predstav si, Davide, jen asi dvakrat do roka je z takovychto odstranénych maill néjaky vice
nez nepatrny problém. OvSem zatim vzdy problém dobfe zvladnutelny.”



