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1. CO MOZE BYT UDELANO DNES ...
Po precteni emailu...
Nespravné: Zavrit email nebo ho zaloZit do slozky s tim, Ze ho vyreSim pozdéji —
to obvykle skonci nesplnénim ukolu a prerusenim produkéniho cyklu.
Spravné: Udélat jeden z nasledujicich krokd:

2. Pokud ocekavate odpovéd nebo néjakou akci v ndvaznosti na Vasi odpovédi —
pouzijte funkci “Prevést na TM Polozku (Produk¢ni ukol, Prikaz nebo Plan)

3. Pokud neocekavate odpoveéd’ nebo akci od odesilatele emailu a chcete mu pouze
odpovédét — pouzijte funkci “Odpovédét”

4. Pokud neni potfebna zadna dalsi akce — zarchivujte email pomoci funkce “Zavrit
komunikaci”

5. Pokud neni potfebna Zadna dalsi akce a Vy vite, ze tento email nepotrebujete
schovavat - smazte email pomoci funkce “Smazat”
Diivod: Uspora ¢asu tim, Ze nikdo nedéla zadnou akci dvakrat a nedojde k

preruseni produkéniho cyklu.

2. FIFO (First In, First Out) — PRVNI DOVNITR, PRVNI VEN
Nesprévné: Davat prednost jednodussim emaillim nebo Ukollm pred témi
slozitéjSimi..
Spravné: Vzdy vyrizuj emaily nebo ukoly podle data a Casu prichodu do Inboxu.
Viyfizuj nejstarsi emaily nebo Ukoly jako prvni, at’ to stoji, co to stoji.

Dijvod: Jistota, ze vSechna prace bude udélana vcas.

3. KAZDE PRAVIDLO MA VYJiMKU
Nesprévné: Resit TM polozky s nizkou nebo normalni prioritou jako urgentni.
Spravné: Vzdy vyridit TM polozky s vysokou prioritou do 4 hodin.

Diivod: Efektivni vyfizeni prace podle priority.

4. BUD CHYTRY
Nespravné: Pouzivat Inbox nebo Kos (Deleted folder) jako skladisté nebo archiv



Vasich emaild.

Spravné: Po preCteni emailu, provadét jednu z akci, které jsou vypsany pod
bodem 1.

1. Prevést na ukol

2. Odpovédét

3. Zarchivovat

4. Smazat

Dijvod: Zaijistit, ze kazdy dokondéi svoji praci zadanou pro ten den anebo spravné
naplanuije jeji dokonceni. Na konci dne by mél mit kazdy sv{j Inbox prazdny.
SPRAVNY KONTEXT

Nespravné: Psat nejasné, slozité, prilis dlouhé nebo prilis kratké Predméty
(Subject) TM polozek nebo emaild.

Spravné: Psat jasné a vystizné Predméty (Subject), které zajisti snadné pochopeni
¢eho se dany ukol tyka. Pokud je ukol soucasti planu, Predmét (Subject) by mél
obsahovat rovnéz jméno pridruzeného planu.

Diivod: Umoznit uZzivateli TimeMakeru na prvni pohled rychle pochopit a
zorientovat se ¢eho se dany Ukol tyka.

PLANU)

Nespravné: Doufat, Ze se prace udéla. Predpokladat, Ze lidé védi, co maji udélat.
Doufat, Ze lidé chapaji smysl, potfebu a nezbytnost pridélenych Gkoll

Spravné: Pro jakykoliv cyklus, ktery trva vice nezZ jeden den, vytvor plan s
potfebnymi pod-plany. Ujisti se, Ze plan dodrzuje spravnou hierarchii, jeho smysl je
jasny pro vSechny zicastnéné a je napsan tak, aby Sel v budoucnu opét pouzit pro
feSeni podobnych Ukoll. Napi$ vSechny nezbytné kroky pro vytvoreni a spinéni
daného planu.

Diivod: Zajisti, aby se sny staly pravdou.

TO NENi MOJE CHYBA

Nespravné: Poslat email vice lidem a ocekavat, Ze nékdo z nich spini zadany dkol.
Spravné: Poslat Produkéni Ukol nebo Prikaz pouze jednomu uZivateli. Pokud ma
byt stejny Ukol splnén rlznymi lidmi, je vhodné pouzit jednu z téchto funkci:
“Zduplikovat tuto polozku,” “Preved’ na Mini Operaci” nebo “Presmérovat"

Diivod: Za jeden Ukol je vZzdy zodpovédny pouze jeden jasné urceny uzivatel.



