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Ta kontroll 6ver inkorgen

Pling! Mejlen ar annu ett
stressmoment pa jobbet. Metro
tipsar om hur du far kontroll éver
din inkorg.

Det valbekanta plingandet som
indikerar ny e-post har en féorméaga att
hacka upp arbetsdagen och hamma
effektiviteten fér manga av oss.

Genom att ta kontroll éver din e-post
och skaffa dig ett smart system for
just din inbox undviker du att géra
mejlen till en ovdlkommen tidstjuv.
- Intrefset for aﬂtt mejla ?ﬁektth har » Fler artiklar om jobb
okat pa senare ar och manga kanner och karriar

ett behov av att skaffa sig ett system
for hur de ska hantera sin mejl. | takt
med att antalet mejl 6kar for manga
riskerar en ineffektiv hantering av
dem att sluka stora delar av
arbetsdagen, sager Helén Vedle, som [ 2een de
haller kurser i effektiv mejlhantering. AMTVESR
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| samarbete med
Att 1ata mejlen styra arbetsdagen ar livshandboken.se

inte helt ovanligt och Helén Vedle

menar att det kan leda till att var effektivitetsniva blir rejalt nedsatt.
— Jag gjorde en stressmatning pa 40 tjansteman. En klar majoritet av
dem laste sina mejl direkt nar de kom till arbetsplatsen. Visserligen
svarade de inte alltid genast pa mejlen, men de blev &nd& avbrutna
av dem.

Manga ganger hoppade tjanstemannen ocksa éver det som de holl pd
med och bérjade jobba med sddant som mejlen gallde, &ven om det
inte var viktigare, sager Helén Vedle.

— Jag har som regel att ha hogst 20 osorterade mejl i min inkorg. Det
gor att jag har dverblick, slipper leta efter mejl och aldrig missar att
svara nar det kommer nagot viktigt.

— For mig fungerar systemet att sortera in mejlen i mappar bast, men
det finns inget system som ar ratt eller fel. Det beror helt och hallet
pa vad man trivs med, sager Helén Vedle.

S& undviker du mejlstressen

1 Sl& av alla blink- och plingfunktioner som indikerar nya
meddelanden s& blir det lattare att motsta frestelsen att kolla
mejlboxen s snart ett nytt meddelande kommit in.

2 Slang inkommande mejl nér de besvarats eller spara dem i ett
mappsystem. D4 slipper du gora jattestora utrensningar nar du
samlat pa dig hundratals mejl i inboxen, mejl som du inte heller
sakert vet om du atgardat eller inte.

3 Avsatt tider for nar du skickar och besvarar mejl. Racker det
att gora det en gang per dag eller funkar det battre om du gor det ett
par ganger per dag? Hall tidsramarna och Iat inte mejlandet inkrakta
pa andra arbetsuppgifter.

4 Sag upp dig fr&n nyhetsbrev och liknande som du
prenumererar p4 mest av gammal vana men egentligen aldrig hinner
lasa. Det gor att du blir mindre distraherad och kan lagga mindre tid
pé att rensa i din inbox.

5 Be kollegerna att fundera en extra gang innan de
vidarebefordrar mejl till dig. Ofta skickar vi kopior p& mejl till halva
kontoret av bara farten, men fundera p& om alla mottagare verkligen
har nytta av informationen eller om du bara bidrar till att 6ka deras
informationsstress.

Annika Wihlborg
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kontakter_l'?'r_ et?bavdde vagligaste inte siaga "hej da" till varandra
vagarna till jobb i dag. S 3
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