Jak mit vSe hotovo

eWay-Book



CRM

@Way

Obsah
1 Uvod 3
2 Proc¢ potfebujeme time management 3
3 Opravdu to chce zménu? 3
4 GTD -Obecné 5
4.1 Krok 1 - Zaznamenavani pozadavku 5
4.2 Krok 2 - Zpracovani pozadavkU 5
43 Krok 3 - Naplanovani pozadavku 5
44 Krok 4 - Revize ukolu 7
5  GTD - Prakticky v eWay-CRM 8
5.1 Priprava - Inbox v Outlooku 9
52 Priprava — Udélejte si kategorie (kontexty) 14
53 Jak vytvofit novy Ukol — ru¢né (Kroky 2 a 3 - Zaznamendvani a Naplanovani) 15
54 Jak prevést e-mail na Ukol (Kroky 2 a 3 - Zaznamenavani a Napldnovani) 18
5.5 Jak RYCHLE prevést e-mail na kol (Krok 2 - Zaznamenavani) 20
5.6 Jak (hromadné) zménit kategorii (kontext) ¢i termin Ukoll (Krok 3 - Naplanovani) 21
57 Prehled ukoll v eWay-CRM pro Outlook (Krok 4 - Revize) 22
5.8 Jak to celé bude fungovat 24
6 Jednoduché praktické tipy pro vas, jak na vase Ukoly 24
6.1 Matice pldnovéni casu dle Stephena Coveyho 24
6.2 Ukol je cil a ten je SMART 25
6.3 Je dobré si stanovit prioritu? 26
6.4 Velky kdmen vs. maly kdmen 26
6.5 Zacnéte tim nejtézsim 26
6.6 Naporcujte si slona na kousky 27
6.7 Pozor na multitasking 27
6.8 Budte praktickymi realisty! 27
7  Zac¢néte hned! 28
8  Knihy, ze kterych jsme Cerpali inspiraci 28

Jan Lalinsky, Otakar Svoboda
2.1.2019, verze 1



{X\Way

- CRM

1 Uvod

Vénovano Davidu Bellovi a véem dalsim, ktefi chtéji byt skutecné efektivni.

Tento GTD eWay-Book se zabyva time managementem - tedy zpUsobem fizeni ¢asu. ProtoZe time management je to, co
odlisuje produktivni lidi od neproduktivnich, efektivni od neefektivnich, Uspésné od nelspésnych. Time management je jedna z
klicovych dovednosti, a pokud jej ovldadame, vie jde sndze a rychleji. Nas time management vychazi z metodik GTD od Davida
Allena a Matice pldnovéni ¢asu od Stephena Coveyho. A je implementovany, jak jinak, nez do prostfedi eWay-CRM.

2 Proc potrebujeme time management

Asi jste to vsichni zaZili. Den konci, jedete domu a snazite se zrekapitulovat si, co jste dnes dokonili. Ale nejde to. Byli jste na
nékolika schlizkdch, mozna jste absolvovali pér telefonatd. Chtéli jste se pustit do néjakého velkého ukolu, ale pofad za vami
chodili kolegové a vyrusovali vés. Délali jste vSechno a nic a ted'jste z toho frustrovani. Radi byste si néco "odskrtli",
"odfajfkovali", odlepili papirek na monitoru a slavnostné ho roztrhali, ale nemUzZete. Jesté to neni hotové. Ale proc probah?

Vzdyt jste si privstali a pfisli do prace dfiv. Délali jste tolik véci. Ale Zddnou z nich jste nestihli dodélat. Jak by taky ano, kdyz vas
porad nékdo vyrusoval. Hlu¢ny kolega z open space, otravny klient, kamardd na Facebooku. Prosté se neslo koncentrovat. A do
toho ty zbytecné schlizky. Mély by se zrusit. No, a kdyZ uz kone¢né telefony prestaly zvonit, a udélali jste si ¢aj, abyste se pustili
do prace, koukli jste na hodiny a popadla vas panika. Musim vyzvednout déti ze skoly! TakZe pro dnesek kon¢im a zitra to zkusim
zvladnout viechno.

Ale takhle to preci nejde! Musi to jit jinak. Asi to chce zménu.

3 Opravdu to chce zménu?

Otaznik je v nadpisu schvalné. Protoze nékdo to tak mé rad. Nékdo to potiebuje. Nékdo se tim dokonce chlubi. Nékdo prosté
musi mit kolem sebe Srumec, plno papirkd, nestihani a lidi, ktefi vlastné nevi, chodi za nim a pofad se ho na néco ptaji. Takovi
zménu nepotiebuji. Naopak. Ti ji nechtéji!

Ty ostatni Ceka cesta. Velkd cesta zmény. Protoze to opravdu zménu chce, a ne malou. Budou se bofit zabéhlé ndvyky, budou se
utvaret nové, bude se hledat a ladit systém, bude se muset fikat "ne" a to vSechno vyzaduje odhodlani né¢eho dosahnout, néco
posunout, v né¢em se zlepsit.

Rika se, Zze aby si ¢lovék osvojil novou dovednost, je nutné ji kazdy den opakovat po dobu 21 dni. Plati to pro cvi¢eni, vyuku
jazykd, i pro time management. Den za dnem bez prestavky. Pokud na to jeden den zapomeneme, posuneme se zpatky na
zacatek a zacindme zase skoro od nuly.

Ale neni se proc¢ bat, jde to. J& sdm, jako jeden z mnoha, jsem toho zivym dlkazem.

Na zacéatku své kariéry jsem byl jesté student. Navstévoval jsem denni studium na vysoké skole, startoval s kolegy byznys, k
tomu jsem samoziejmé mél i svij osobni Zivot a dalsi véci kolem. Vstaval jsem brzy rdno a upadal do postele pozdé vecer
uprostred bujarého veseleni mych spolubydlicich z koleje, ktefi si uzivali na nékteré z dalSich party. Neustdle jsem prejizdél mezi
skolou a praci, o prestavkach vyfizoval telefonaty a e-maily, o pauzach na obéd psal nabidky pro zdjemce o nas produkt.

Uz tehdy jsem si vytvofil primitivni systém pro fizeni ¢asu a spravu Ukol(, ale ¢asto se mi stavalo, ze nez jsem v nepieberném
mnozstvi vsemoznych pozndmek nasel tu, kterou jsem mohl s danymi zdroji pravé udélat, pauza byla pryc¢ a ja jsem musel zpét
do tfidy. A tak jsem cetl, studoval a hledal cestu, jak z toho ven. Chtél jsem najit néjaky systém, ktery by mi zefektivnil a taky
zjednodusil praci. Systém, ktery by mi pomohl vsechno zvlddnout, a pfitom mé nechat volné dychat.
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Sém pro sebe jsem si zformuloval svoje zakladni pozadavky:

1. Mit vSechny Ukoly na jednom misté.
Casto jsem si totiz napsal Ukoly na papir, k tomu jsem mél sesit, Outlook a poznédmky v telefonu. Projit vSechny zdroje
bylo hrozné zdlouhavé. A taky se Cas od ¢asu stalo, ze se néktery z nich ,ztratil”.

IdedIni je tedy mit ,vSe na jednom misté". A na to ,misto” se moci spolehnout. Diky tomu pak budeme schopni jit vzdycky
»ha jistotu”.

2. Mit ukoly rychle a pohodIné dostupné.
Pro cteni i zapis. Kdyz tieba jedete v tramvaji, tak nemUzete zacit listovat sesitem formatu A4, drzec se ptitom madla, a
hledat, co mUzete béhem 15 min cesty vykonat. Nebo nedej bozZe tahat jesté tuzku a znadit si néco, na co jste si zrovna
vzpomnéli.

Proto nas systém musi umoznovat co nejrychleji Ukoly zobrazit, ale také nam co nejsnaze Ukol zapsat. A to tieba i jednou
rukou v tramvaji nebo vecer u televize.

3. Mit dkoly pfehledné ¢lenéné.
Jeden dlouhy seznam UkolU nebo listovéani v sesitu taky nic nefesi. Protoze nez ho projdete ocima, resp. probéhnete
vSechny stranky, je vase volna ¢tvrthodina pry¢. A to je doba, za kterou se dé uz ledaco stihnout.

Jasna struktura je néco, co budeme urcité potrebovat. Protoze chceme-li byt skutecné efektivni, musime mit véci peclivé
strukturované.

4. Byt dostatecné flexibilni.
Zkouseli jste si véci planovat do kalendéfe? Napf. Ze v patek po obédé udélate nabidku pro klienta. A budete ji délat od
12:30 do 13:30. Jenze to jste v pondéli, kdyz jste si Ukol pldnovali, nevédéli, Ze v péatek je na obéd vepro-knedlo-zelo. A v
12:30 rozhodné nebudete ve stavu, abyste délali nabidku. Budete radi, ze jste radi. Nebo se vdm objevi néco urgentniho a
cely harmonogram je v tu rdnu pryc.

Daleko lepsi je mit volnost. Byt pfipraveni reagovat na urgentni a neoekavané zélezitosti, byt pfipraveni na to, Ze véci
nemusi byt takové, jak jste si je naplanovali. To je spi$ vyjimka. Po vepfo-knedlo-zelo se nabidka pro klienta déla tézko, ale
bez problému stihnete udélat par rutinnich véci, které nakonec musite také nékdy udélat. Nebo vyridit nékolik telefonatd.
Proto je flexibilita tak dUlezitd.

5. Pozdéji systém naucit i své kolegy, pokud je ve své praci mate. A to tak, abyste méli vSichni vSechny zdleZitosti na jednom
misté a ve stejné strukture, abyste byli vzdjemné zastupitelni. Neni nic horsiho, nez se pfehrabovat nemocnému kolegovi
v didfi (a procitat jeho Skrabopis) nebo v jeho e-mailech, abyste zjistil, co vlastné slibil klientovi.

Daleko efektivnéjsi je mit véci organizované stejné nebo alespon podobné. Neni pak problém mezi sebou ukoly dokonce
sdilet. Jesté se vdm nestalo, Ze jste méli ten den hotovo a klidné byste nékomu i pomohli? :-)
TakZe uz jsem mél v hlavé nadefinované svoje zékladni pozadavky, co potfebuiji, ale jesté jsem teprve hledal, jak je vsechny fesit.

A tehdy jsem narazil na knihu ,Mit vie hotovo” od Davida Allena (Allen, 2008) (z anglického GTD, tedy Getting Things Done).
Kniha uz vysla i v ¢estiné a metodiku podrobné predstavuje. Postupné jsem ji zacal pouzivat a uz po par mésicich jsem byl o
30% efektivnéjsi. Za stejny cas jsem stihl 0 30 % vic véci. Nelzu vam.

A jak mit vie HOTOVO? / Getting Things Done

Jan Lalinsky, Otakar Svoboda
2.1.2019, verze 1
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4 GTD-Obecné

Tento eWay-Book si neklade za cil podat dusledny popis GTD tak, jak ji navrhl David Allen. Jde ndm spise o pfiblizeni zakladnich
krokd a postupd, jak jsem si je vzal za své ja a postupné i nase cela firma. Pokud mate zéjem o Uplné informace o GTD metodice,
pak védm doporucujeme predist si pravé Allenovu knihu (Allen, 2008).

My jsme vychazeli z toho zékladniho a to, Ze GTD pracuje s konceptem Ukoll a primérné nechce plénovat, kdy presné je
provedeme, na rozdil od jinych metodik, které radi alokovat si na kazdy ukol pfesny ¢as v kalendafi.

Je zaloZena na par jednoduchych krocich. Tyto kroky koresponduji s Zivotnim cyklem jednotlivych pozadavkl a v kazdé fazi jsou
déna jasnda doporuceni, jak postupovat.

Jak uvidite nasledné, je to vlastné jednoduché. Pojdme si viechny kroky spolecné projit:

4.1 Krok 1-Zaznamenavani pozadavka

Pozadavky se na nds hrnou ze viech smérl. E-maily, telefondty, chodi za ndmi kolegové apod. Vsichni po nés néco chtéji, chtéji
to hned nebo alespon dfiv, nez se pustime do prace pro ostatni. Vzdyt je to jen na minutku. A s tim je tfeba se vyporadat. Je
tfeba tyto pozadavky zaznamenat do takzvaného Inboxu.

Jedna se o hypotetickou pfihradku, kam vie pada. Cast z tohoto inboxu tvofi i Doru¢ena posta ve vasem Outlooku. Na jejim
prikladu si Ize krasné predstavit, jak to vse funguje. Tam se vam totiz objevuji e-maily, které chodi od kolegu i klient(, od
dodavatell ¢i partnerU. A tyto e-maily je tieba déle zpracovat.

4.2 Krok 2 -Zpracovani pozadavku

DalSim krokem je zpracovani pozadavkd, pfi némz kazdy z nich prochézi jednoduchym rozhodovacim schématem. S kazdym
pozadavkem mUzeme udélat jednu z nasledujicich ¢tyf moznosti:

1. Pozadavek mUZeme smazat, ignorovat ¢i odmitnout.
Ptijde ndm e-mailem spam, kolega po nas chce néco, s ¢im mu nemdzeme pomoci apod.

2. Pozadavek delegujeme na nékoho jiného.
Delegaci pfitom nemyslime delegaci ve vztahu nadfizeny-podfizeny. Myslime tim predani zpravy kompetentnimu
pracovnikovi. Jako obchodnimu zéstupci ndm naptiklad pfijde technicky pozadavek a my poprosime kolegu ze servisniho
oddéleni, aby ndm s tim pomohl. Nebo dostaneme ke zpracovani pfijatou fakturu, na kterou nejprve potfebujeme
souhlas feditele. Tak mu ji "delegujeme”.

3. Pozadavek ihned vyridime.
Pokud je mozné zaleZitost vyridit do 2 min, vyfidme ji hned. Napf. odpovéd na e-mail.

4. Pozadavek si napldnujeme.
Pokud zélezZitost zabere vic, nez 2 min, napldnujme si ji na jindy. Nedélejme ji hned.

Opét si to predstavme na pfikladu e-maill. Koukneme se do Dorucené posty v Outlooku, kde se na nds sméje nova zprava.
Mduzeme ji jako v bodé smazat, preposlat jinému kolegovi, hned na ni odpovédét nebo ji napldnovat na pozdéji, protoze si bude
vyzadovat vic Casu. Stejné je to i s pfichozim telefonem ¢i dotazem od kolegy.

4.3 Krok 3 - Naplanovani pozadavkii

Pokud jsme se v pfedchozim kroku rozhodli pro moznost ¢islo 4, pozadavek si napldnujeme. Planovanim rozumime,
zjednodusené feceno, nastaveni Terminu, Kontextu (kategorie) a Projektu.

Jan Lalinsky, Otakar Svoboda
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Abychom mohli pozadavek, resp. tkol pozdéji snadno dohledat, je tfeba mit systém, na ktery se budeme moci spolehnout. Zde
se vyborné hodi eWay-CRM, k bezplatnému stazeni zde.

GTD nam pak k nému nabizi pomocnou ruku a kouzelné na tom je, Ze si systém a Ukoly v ném muzeme v detailech uzpusobit
tak, aby co nejvice vyhovovaly povaze nasi i nasi prace.

1.

3.

Termin.
Do kdy chcete mit Ukol hotovy.

Nezapomerite na to, Ze den md jen 24 hodin a vy nemuzete stihnout vSechno dnes. Budte realisticti!

Kontext.
Jedna se o jakousi kategorii ¢i seznam, na kterém se bude Ukol nachézet.

Pod kontextem si pfedstavte misto, néstroj ¢i osobu, kterou budete pro realizaci Ukolu potifebovat. Pfikladem kontextu je
napfiklad ,Kancelaf", kterou pouzijete pro ukoly, které musite tfeba z dlivodu, technickych prostfedkd udélat v kanceldfi.
Jinym prikladem mUze byt ,Telefon" pro tkoly, ke kterym potiebujete jen telefon:-)). Jeden maj znamy, ktery GTD
pouzival | pro soukromé ucely, mél kontext ,lkea". Tam si daval dkoly, které by rdd udélal tehdy, kdyz bude zrovna v lkee.
Pak si je snadno vyjel.

Pro inspiraci pfikldddme nékteré z kontextd, které navrhuje Allen (Allen, 2008):
a. Musi byt dnes - Pro ukoly, které musime dokoncit dnes.

b. Telefon - Pro ukoly, u kterych potfebujeme jen mobilni telefon (kde madme eWay-CRM Mobile ;) a mizeme je
vyfidit naptiklad v auté na hands free.

Napftiklad ,Zavolat klientovi XY stran nabidky, kterou jsme mu pfed ¢asem zaslali."

c.  E-mail - Pro Ukoly, u kterych potfebujeme jen pfistup k e-mailu. Lze je napfiklad vyfidit v tramvaji ¢i v auté na
parkovisti.

Jako priklad Ize opét uvést odpovéd klientovi.

d. Kanceldi - Pro ukoly, u kterych potfebujeme pocitac, sttechu nad hlavou, tfeba i kolegy osobné a salek kavy
najednou.

Napfiklad ,Pripravit nabidku pro klienta XY." (pfedpoklddédme, Ze se jednd o komplexnéjsi kalkulaci, na jejiz
zhotoveni chcete mit chvilku klid)

e. Cist/pfemyslet - Pro ukoly, u kterych potfebujeme hlavné klid.
Napfiklad ,Rozmyslet povyseni kolegy" ¢i ,Pfipravit zhodnoceni minulého roku”.

f.  Zkontrolovat - Pro Ukoly, které jsme nékomu delegovali a chceme se presvédcit, Ze jsou hotové. Nebo pro takové,
kdy ndm napfiklad klient slibil néco poslat.

Jako pfiklad Ize uvést ,Vyridil kolega pozadavek od mého dobrého klienta XY?"

Projekt.
Kdyz si ddvdme ukol, néco tim sledujeme. Chceme néceho dosdhnout.

Ukoly jsou ¢asto soucasti néceho vétsiho, néjakého projektu. Nezalezi na tom, zda se jedné o néjakou zakazku, interni
projekt ¢i soucast péce o klienta.

Jan Lalinsky, Otakar Svoboda
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Takto napldnované ukoly pak mdme snadno dostupné. Predstavte si, Ze se nachazite v auté na parkovisti a mate 30 min do dalsi
schlizky. Méte v ruce jen mobilni telefon. S takto ¢lenénymi Ukoly nebudete ztracet ani vtefinu. Sdhnete pro ukoly, které maji
kontext ,Telefon" nebo ,E-mail" (predpokladame, ze mate v mobilnim telefonu pfistup ke své postovni schrance) a mate je
vykonat dnes a par z nich snadno vyfidite.

Pokud se dostanete do kancelafe, jako prvni nejspis séhnete po Ukolech z kontextu ,Kancelar", protoze vite, Ze jiné z nich
muzete bez problém vykonat jindy.

4.4 Krok4 - Revize ukoli

Ukoly nejsou jen o jejich zaznamenévani a plnéni. Cas od ¢asu se potfebujeme na par minut zastavit, ohlédnout se a uvédomit
si, zda jdeme spravnym smérem. A k tomu nédm slouZi revize.

Ackoliv metoda GTD (alespori pokud je mi dobfe zndmo) nediktuje zadné striktni revize, dovolil jsem si pfipravit par doporuceni
z mé vlastni praxe.

4.4.1 Revize Gkoli - Jednou za rok
VSichni to zndme. V osobnim Zivoté se tomu fika novoro¢ni pfedsevzeti. Mdme je i v praci a nejc¢astéji nad nimi pfemyslime na
pfelomu roku. Jsou to ty velké véci, kterych chceme do konce roku dosdhnout.

~Navysit obrat 0 20% oproti loriskému roku."
+Dokoncit projekt pro klienta XY."
~Spustit novy web."

Nékdy se témto Ukollm fikd ,Projekty", ale v podstaté jde o totéz. Dosdhnout néceho (idedlné kvantitativné méfitelného) a
dosdhnout toho ve stanoveném ¢ase. Tyto Ukoly se ndm rozpadaji na mensi dkoly.

4.4.2 Revize ukoli - Jednou za mésic
Tyto revize jsou velmi dUlezité. Pomdahaji ndam uvédomit si, zda pofad jdeme za témi velkymi cili, které jsme si stanovili v rdmci
rocni revize.

Pokud se plan zménil, miZeme je samoziejmé zménit. Mési¢ni revize ndm umoznuji byt flexibilni a necekat zase az na konec
roku, abychom se ohlédli a zjistili, zda jsme doséahli vSeho, co jsme chtéli.

4.4.3 Revize tkoll - Jednou za tyden

Takticko-operativni revize - plan tydne. Ceho chci tento tyden dosahnout tak, abych postupné pracoval i na téch velkych
vécech. Vsichni jsme totiz zavaleni operativou, a pokud si kazdy tyden nestanovime i par strategickych ukold, na konci roku se
muzeme ocitnout v situaci, kdy jsme se nepohnuli z mista.

Nejlepsi je podle mé tyto revize délat vzdy v pondéli rdno ¢i v nedéli vecer. Oviem nékdo voli patek odpoledne, aby mél jesté
pied dalSim pracovnim tydnem jasno a o vikendu v sobé vétsi klid. Nékdo doporucuje Utery rano, protoze pondéli dopoledne, ¢i
celé je pIné operativni ¢innosti. Ono hodné zéleZi na typu vasi prace.

Dulezité je délat je opravdu kazdy tyden a pravidelné. Zaberou zpravidla jen pul hodiny a je dobré u nich mit Gplny klid (a ne
vyzvanéjici telefon).

4.4.4 Revize Gkolii - Jednou za den

Stihli jsme vcera vSechno? Mizeme to, co jsme vcera nestihli, udélat dnes nebo to naplénujeme na jindy? Co chceme a mlzeme
dnes dokoncit? Mala 5 min revize pfi ranni kdvé nam muze hodné pomoct udrzet se v sedle. Tydny leti piilis rychle na to,
abychom délali revize vzdy jen kazdé pondéli.

Jan Lalinsky, Otakar Svoboda
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Vzdy si Ukoly na zac¢atku dne preplanujte, pokud jste je véera nestihli. Nenechavejte je nesplnéné, tedy jak v Outlooku, tak
v eWay-CRM ,Zervené". ,Cervenad” pfedstavuje takovy maly psychologicky trik, ktery slouzi k tomu, aby na vés tato vyrazna barva
(znacici zpozdény ukol) pofad pUsobila.

Vzdy uvadim piiklad mého kolegy, ktery mél ve svém Outlooku viechny uUkoly Cervené a jen jeden byl naplanovany na zitfek — a
byl tudiz je$té zobrazeny cernou barvou. Ten Cerny ukol mezi témi ¢ervenymi svitil jako majak na zatazené obloze. Po kterém
ukolu si myslite, Ze kolega sahl jako po prvnim? Ano, po tom, ktery mél byt hotovy az zitra. Téch ostatnich, které mély byt uz
dévno hotové, si na zacatku viibec nevsimal.

4.4.5 Revize Inboxu - Jednou za pil hodiny / hodinu
Zde se nejednad o revizi naplanovanych ukold, ale o revizi Inboxu. Tedy mista, kam si znacite pfichozi pozadavky. Opét uvedu
piiklad z e-mail(i, na kterém bude vse jasné.

Pokud pisete report nadfizenému a nechavate se neustale vyrusovat pfichozimi zpravami nebo telefonaty (pokud samoziejmé
neni v popisu vasi prace odpovidat hned), pak se vdm muze lehce stét, Ze tento report budete psét cely den. Vsem doporucuji
vypinat si takové ty malé notifikace, které Microsoft Outlook zobrazuje, kdyz védm pfijde e-mail. Je v nich totiz vidét odesilatel,
pifedmét a par slov z textu e-mailu. A pokud na vas blikne zprava od rozcileného klienta, ktery vas hned v ivodu ¢astuje
vybranymi vyrazy, chce to notnou davku stoického klidu, abyste e-mail neotevreli. Odpovéd par minut pockd. Az budete mit
hotovou zélezitost, na které pravé pracujete, mliZzete zkontrolovat Inbox a vsechny zpravy korektné zpracovat.

Dvojnéasob toto plati o mobilnich telefonech. Zkuste si nejen vypnout zvuk, ale polozit si mobil nékam dal nebo aspon displejem

dolt. Uvidite sém, jak se vdm bude |épe pracovat.

5 GTD - Prakticky veWay-CRM

V predchozi kapitole jsme si nastinili zdkladni stavebni kameny metodiky a nyni se pojdme detailnéji podivat na to, jak ji
implementovat v praxi veWay-CRM

Pokud jesté eWay-CRM nemate, nainstalujte si ji na vyzkouseni zdarma zde. eWay-CRM se zcela integralné propoji s vasim
Outlookem, takze budete dal pracovat ve zndmém prostfedi, jen s mnohymi novymi moduly a moznostmi.

V kazdém pripadé je v eWay-CRM modul Ukoly, ktery pouzivéame pro planovani prace. Zatimco kalendafr nam dale slouzi hlavné
pro evidenci schlizek, pro zaznamenavani a sledovani toho, co je tieba udélat, jsou tu Ukoly.

Ukoly jsou snadno dostupné z hlavniho panelu nastrojt v eWay-CRM.

Soubor Domil Pasilani a piijemn Slozka Zobrazeni eWay-CRM ' Reknéte mi, co cheete udélat...
) Ulozit do eWay-CRM @ — i EE = =) | Denik (W Dochzka (B Doklady
"--_
Prohledat eWay-CRI ~ . ﬁ Dokumenty &% UZivatelé @i Zbodl
- Movy  Marketingové Prileditosti Projekty Spolecnosti Kontakty | Ukoly =
5 eWay-CRM HUB o kampané =1 E-maily u g Reporty .Ef] Prodejni ceny
Rychlé kroky CRM
[ |NadFazené polozka |Kon13kt |S|:uoIeEru::-5t |PFEdmét |513v
¥
|J Aflc Aflc Allc e e
~ v  Upravend podminky
= a -
z " Nova smlouva

Karta kazdého z dlilezitych modul& ma i zalozku Ukoly. Pokud si napfiklad oteviete né&jaky projekt, na zalozce Ukoly uvidite jen
ty, které se vézou k dané zakézce.
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Seznam UkolU nabizi pohled na viechny Ukoly ve vasi spolecnosti, takZe Ize snadno pracovat s tkoly v tymech. MizZete si je
seskupit dle klient(, projektd, fesitell, termin( ¢i jakychkoliv jinych parametr. Seznam UkolU je velmi flexibilni a kazdy si jej umi
uzpUsobit tak, jak potfebuje. Nechybi ani funkce podminéného formatovani, takze ukoly konkrétni kategorie mohou byt pro
prehlednost napfiklad podbarveny zZluté. Pro vice informaci o0 moznostech pfizplisobeni seznam( se prosim podivejte na
nasledujici ¢lanek.

Ukol Ize vytvotit na par kliknuti mysi & pfimo z e-mailu. Kdyz vam tedy nékdo napise, zpravu si snadno pievedete na Ukol.
A co je na tom nejlepsi, vsechno je k dispozici i na tabletu ¢i mobilnim telefonu, a to jak s operac¢nim systém iOS i Android.
Pojdme si to spolecné celé postupné projit.

Myslim, Ze ted' uz dobre vite, jak vdam dobfe provedena metoda GTD mize ve spojeni s eWay-CRM pomoci, Pokud mate zéjem o
dalsi informace o GTD, napiste ndm na info@eway-crm.cz, radi vas pozveme na nas nejblizsi seminar. Pokud stojite o Skoleni na
jiné téma, pak ndm také napiste na info@eway-crm.cz.

Pro ty, co s eWay-CRM teprve zacali, pak doporucujeme predevsim kontaktovat naseho obchodniho zéstupce na info@eway-
crm.cz.

5.1 Priprava - Inbox v Outlooku

Pro Ucely GTD budeme nejprve potfebovat vytvofit v Outlooku Inbox. Tedy misto, ve kterém budeme zaznamendvat pfichozi
pozadavky. Klicové je, abychom v Inboxu vidéli jen nezpracované pozadavky. Tzn. pohled do celé Doruéené posty je nevhodny.
V pfemife e-maill se tézko hledd, ktery z pozadavku uz jsme zpracovali, a ktery jesté ne.

Da se to fesit snadno. Pokud e-mail zpracujete, ru¢né ho presunete do jiné slozky. Pro tyto Ucely si napfiklad v Outlooku muzete
udélat slozku Zpracované pozadavky. Vzdy, kdyz e-mail zpracujete, tak si ho tam pfesunete. Drag-and-drop. Je to snadné.

Existuje ale elegantnéjsi feseni za pomoci Slozky rychlého hledani. Udélate si jakysi “pohled” do Dorucené slozky tak, aby se vdm
zobrazovaly jen zpravy, které jste jesté nezpracovali. Kdyz zpravu zpracujete, tak si ji jednoduse zafajfknete. V Dorucené posté
pordad zlstane, ale v Inboxu uz ne.

Pojdme na to:

1.V Microsoft Outlooku si klepnéte pravym tlacitkem na Slozky vysledkt hledani a zvolite Nova slozka vysledki
hledani.

4 jan.lalinsky@eway-crm.com
Dorucena posta 9
Koncepty
I> Odeslana posta
Odstranéné posta 6549
Odbéry RSS
Odchozi poita

I> Slozky vvsledkd hledani
FQ Nova slozka vysledka hledant...
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2. Vokné, které se zobrazi, vyberte posledni moznost Vytvofit vlastni slozku vysledki hledani. Dvakrat na volbu
poklikejte. Otevie se vdam okno, kde slozku pojmenujete. Napfiklad “Inbox”.

Nové slozka vysledkid hledani

Vyberte slozku vysledki hledani:

Posta od urditych osob
Posta odeslana pfimo na mou adresu
Posta odeslana prostrednictvim vefejnych skupin
Uspoiadani posty
Posta zafazena do kategoril
Velka posta
Stard posta
Posta s prilohami
Posta s urditymi slovy
—e=a

x

Vytvofit vlastni slozku vysledkd hledani

Vlastni nastaveni slozky vysledkd hledani:

Hledat postu v: | janlalinsky@eway-crm.com

Zrusit

3. Kliknéte na tlacitko Kritéria a v dialogu, ktery se otevre, pfejdéte na zalozku Dalsi volby.

Vlastni slozka vysledka hledani X

§ Néazev: |Inbox
Kliknéte na tlacitko Kritéria a zadejte, jaké polozky ma Kritéria
tato slozka vysledkd hledéni obsahovat. =

Do slozky vysledkd hledani bude zahrnuta posta z téchto slozek:

Jjan.lalinsky @eway-crm.com Prochézet...

Jan Lalinsky, Otakar Svoboda
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7.

Aktivujte volbu Jen polozky, které a vyberte nemaji Zadny ptiznak. Potvrdte kliknutim na tlacitko OK.

Kritéria slozky vysledkd hledani X
Zpravy DalSivolby Upfesnit
Kategorie... ~
D Jen polozky, které jsou: neprectené ™
[ ]Jen polozky: s jednou a vice pfilohami ~
[ ]Jejichz dalesitost je: normalni ™
p—
Jen polozky, které: nemaji Zadny pfiznak b
L Bozﬁovat mala a velka pismena
Velikost (kB)
libovolna ~ | 0,00 a |0,00
Zrusit Vymazat vie

Vratite se zpét na obrazovku Vlastni slozka vysledkii hledani. Nyni kliknéte na tlacitko Prochazet.

Zobrazi se vam strom slozek v Microsoft Outlooku. Vyskrtnéte volbu, kterd reprezentuje vasi postovni schranku a
zaskrtnéte pouze Dorucenou postu. Diky tomu bude slozka vysledk( hledani “koukat” pouze do dorucené posty.

> O[] eway
DD Infikované polozky
O Nevyzédana posta [79]
O & Odbéry RSS
DE;‘ Odchozi posta

Vybrat slozky X
Slozky:
v | oK |
[~ Doruéena posta (9)
4 Zrusit
> DD Odeslana posta
Ol odstranéna posta (6549) Vymazat vie

Prohledavat i podslozky

Hledani ve slozkach (pocet: 1):
Dorucena posta

Potvrdte kliknutim na tlacitko OK.

Jan Lalinsky, Otakar Svoboda
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Nyni mate vytvofenou slozku vysledk( hledéni. Metodou tdhni-a-pust si ji mlzete pretdhnout do oblibenych polozek v
Outlooku. Abyste ji méli pofad na ocich. Toto je vas novy Inbox. Zde budete kontrolovat pfichozi e-maily.

Pojdme si ho ale jesté malinko vySperkovat.
1. Kliknéte na Inbox pravym tla¢itkem a dejte Vlastnosti.

2. Vokné zvolte Zobrazovat celkovy pocet polozek.

Vlastnosti - IN - Inbox X
Obecné
IN - Inbox
Typ: Slozka obsahuje polozky typu Posta

Umisténi: jan.lalinsky@eway-crm.com

Popis:

O Zobrazovat pocet neprectenych polozek

(®) Zobrazovat celkovy pocet polozek

K odeslani do této slozky pouzivat: A

Vymazat polozky offline

3. Kliknéte na tlacitko OK.

Nyni se vdm bude u ndzvu Inbox zobrazovat ¢islo, které znaci celkovy pocet nezpracovanych e-mailQ. Pokud néktery z nich
zpracujete, Cislo se zmensi.

GTD mluvi o “zero inbox”, tedy pravidlu “prézdného inboxu”. Pfi hodinovych revizich vzdy inbox vycistéte. Nikdy se vdm nesmi
stat, Ze budete mit v inboxu zpravy, ke kterym se “vratite pozdéji”. Ne. Pokud se k né¢emu chcete vratit pozdéji, zpravu
naplénujte na pozdéji (Krok 3). Jinak byste méli dvé mista, kam si chodite pro tkoly. A to je Spatné.

Posledni uleh¢eni — nastavime si pfiznak rychlého kliknuti. Diky tomu budeme moci e-maily oznacovat jako zpracované na
jeden klik.

Jan Lalinsky, Otakar Svoboda
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1. Najedte myskou na né&jaky e-mail, resp. na vlajecku, kterd se zobrazuje v pravé horni &asti rdmecku se zpravou.

2. Kliknéte na vlajecku pravym tlacitkem a vyberte Nastavit rychlé kliknuti.

‘ Prohledat: IN - Inbox jo ‘Aktuélnl’sloika - ‘ st 02.01.2(
IN - Inbox Podle: Slozka~ | OS Otak:
4 Dorucena posta GTD eV

Otakar SVObOda @J F— . Keamulan | alinsky
GTD eWay-Book e — —
Po tvé faktické kontrole a Gpravach, to vie jesté projde F:l Zitra &
F:l Tento tyden —
P Pizti tyden |
b1 [0
Kliknéte pravym [ e
A Viastni.. e
\4
Pridat pfipomenuti..
tlaCitkem sem Q srt i
/" Oznatit jako splnéné te

Nastavit rychlé kliknuti...

3.V okné vyberte moznost Hotovo. Potvrdte stisknutim OK.

Nastavit rychlé kliknuti X

Pri kliknuti na sloupec Priznaky pridat
nasledujici priznak:

Y .~ Dokonceno W

OK Zrusit

Nyni, pokud kliknete na e-mail, resp. na vlajecku levym tlacitkem, zprava se oznaci jako “Zpracovand”. Diky tomu z Inboxu zmizi.
Z Outlooku vsak ne. Najdete ji v Dorucené posté, s priznakem fajfky. Ale v Inboxu uz nebude.
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5.2 Priprava - Udélejte si kategorie (kontexty)

V eWay-CRM pouzivéme pro kontexty modul Kategorie

1. Na hlavnim pasu karet kliknéte na tlacitko Administra¢ni nastaveni
EE IEI j {7 Denik (W) Dochazka [E4 Doklady 2% Sménné kurzy 9 # Nastaveni eWay-CRM
. . E Dokumnenty 2f Ufivatelé  @f Zboil .u. Administraéni nastaveni
Spolecnosti Kontakty  Ukoly = Centrum
E7 E-maily u g Reporty .F'] Prodejni ceny pomaci A O eWay-CRM
CRM
2.

MoZnosti

Pod zaloZkou Uzivatelé a opravnéni kliknéte na Skupiny

Soubor

B

Kopirovat

Movy  Upravit Odstranit
Akce

UZivatelé a opravnéni

&8 Ufivateld

.'I Skupiny

B Prava na moduly

B prava na pole

Obecna nastaveni

@ Aktualizace
“ Globalni nastaveni
E=F Nakup

3. Kliknéte na Novy.

iz k1 » @

Movy | Upravit Odstranit

Kopirovat =~ Centrum
pomod

Akce

UZivatelé a opravnéni

28 Ufivatelé
g Skupiny
53 Prava na moduly

& prévanapole

Obecna nastaven/

@. Aktualizace

Y clobaini nastaveni

== Nakup
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5.3

5.3.1

Specifikujte Nazev skupiny, zaskrtnéte Kategorie a kliknéte na tlacitko OK. MUzete si vytvorit kategorie podle ndvodu
vyse:

Musi byt dnes

Telefon

E-mail

Kancelaf

Cist / ptemyslet

Kontrolovat

S0 AN oTo

Vyckejte 30 sekund na automatickou synchronizaci nebo mlzete synchronizaci spustit manuélné. Manualné
synchronizaci spustite tak, ze v systémové listé pravym tlacitkem mysi kliknete na eWay-CRM agenta a vyberete
Synchronizovat.

Synchronizovat

Zobrazit upozornéni sité

Zobrazit ostatni upozornéni

Diagnostika J
ioskytg -

Pracovat offline
|

-
=

100 %

Nyni jste pfipraveni Ukoly zafazovat do kategorii (kontextu).
Jak vytvorit novy kol - rucné (Kroky 2 a 3 - Zaznamenavani a Naplanovani)

Jak vytvofit tkol v panelu eWay-CRM v Microsoft Outlooku
V pasu karet eWay-CRM v Microsoft Outlooku kliknete na Novy > Ukol.

Pasilani a pfijem Slozka ZLobrazenf eWay-CRM O Reknétg
%) Ulodit do eWay-CRM [ 1] [* Dnes E 9 g
'.'--_
Prohledat eWay-CRI - mi |* Zitra

. _ Nowy  Marketingové Piilefitosti Projekty
|* Viastni .|’:} kampané

Marketing

Prilefitost rhranka -

Projekt

- Kategorizace
s eWay-CRM HUB -

Rychlé kroky

3 | Prohledat: Aktualni poitovni schranka [Ct... 4

Vsechny Mepfettené HHES

Spelecnost

Kontakt

4 Dnes

Denik

Dokument

Dorucena poita 4104

Ukol

@ e [ B WE 2

Dochazka

Absence

g ¢

Doklad

Odeslana posita

]

Zbozi

ﬁ Prodejni cena
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2. Vyplnite Pfedmét, Termin splnéni a Nadfazenou polozku

(¢i alespon Spole¢nost nebo Kontakt)

= r“ V . _ Soukromé L @1 [, oteviit v Outiooku

Eg H X s O E= ENR= © Ausizovat =

UloZ a UloZ  Odstranit vofit  Pripoijit Opakovani Oznadit jako Ugivatelskd  Historie Tisk Synchronizovat

zavii - A dokongeng pole & Qutlookem

Akce Vazby Opakovani Spravovat kol Zobrazeni Ostatni Export Synchronizace s Qutlookem @

Nadiazend polofka ‘ Firemni server | - | | x ‘
Spoleénost |eWay System s.r.0. [+]+]x]
Kontakt [krésna, Eva [+]+]x]
Piedmét ‘ Upravit smlouvul

Datum zahjeni | 29.10.2018 [+] Priorita lvysokd  |+] Resitel [ stefko, Martin [=[~[>]
Termin spinéni ‘29.10.2018 | - | Hotovo a Zadavatel |Sbeﬂ<o, Martin | - X‘
[ Piipomenuti |'| | |

Poznamka

<
~

o HUB(0) | [RDenk(D) EIE-maiy (1) Dokumenty (0) g Kategorie (0) [ Podikoly (0)  H Spoletnosti (0)  Edkontakty ()  EJ Projekty (0)  [E|Pflefitosti () v WMarl ¢

(i |Typ |PFedmét |Od Komu ‘Start |Konec - ‘ Spolednost |NadFazené poloZka Kontal
= |afc W Ac W[l = = aflc wflc A
< >
|Z| [Systémovy] = "Mezafkrinuto'
Viastnik Stefko, Martin =~ Vytvoril Stefko, Martn -~ Vytvofeno 29,10,2018 14:23:30  Zménil = Zménéno

3. Kliknéte na tlacitko Uloz.

4.  GTD nam jesté veli k tkolu pfifadit kontext (kategorii). Kliknéte tedy na tlacitko PFipojit a vyberte Kategorie.

5. Vyberte tu spravnou a stisknéte OK.

6. Ukol jesté jednou ulozte.
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5.3.2 Jak vytvorit ukol z karty polozky eWay-CRM (nap¥. Spolecnosti)
1. Na karté poloZky (napk. Spole¢nosti, Kontaktu, apod.) kliknete na Vytvorit > Ukol.
2]
Soubor Mavrh formulaid
- EJ
k2 H X 55 55 &
Ulefa Ul Odstranit Pipajit Uzivatelska |
zavfi - pole
Akce s Kategorie Zobrazeni
Zakadni informace = Ukol |
Celé jméno ||Kra'sna', g [ Dokument
Spolednost eWay Sys| =1 E-mail :lz|
B FE Kalendai
Oddgleni 7 Denik :l
E-mail 1 evakrasn B Spolenost
E-mail 2 [25] Kontakt
E-mail 3 Piilefitost
Odhlzsit z odbéru || & Projekt
W B Doklad ]
Dilezitost |Normé|n|' | - |
2.

kontakt z projektu.

Vly si pak vyplnite jen ty informace, které potfebujete. Napfiklad Nadiazenou polozku, Predmét ¢i Termin splnéni.

Polozka, z niz Ukol vytvérite, bude automaticky doplnéna. Pokud se jednalo napfiklad o projekt, doplni se i spolecnost a

EI E x = = =] « [=] obecmé Soukromé ID'! mg [ Oteviit v Outlooku
x| = = Uivatelskd pole | ) Aktualizovat
UloZa UloZ Odstranit | Vytvofit Pfipojit Oznafit jako S Tisk Synchronizovat
zavfi - - dokondeng Egg Historie s Qutlookem
Akce Vazby Spravovat kol Zobrazeni Ostatni Export Synchronizace s Outlookem &

Mezahdjeno _ K revizi Ceka se na nékoho dalého Dokondeno

Madiazena polozka | | - |+ |X|

Spolednost |e\"a’ay System s.r.o. | - | | x|

Kontakt [krésna, Eva [ ]

Piedmat | |

Datum zahdjeni  [20.09.2018 [+] Pricrita Urgent  [+] Resite | stefko, Martin [+]-]x]

Termin spinéni |20.09.2018 |V| Hotovo a Zadavatel |She1°m, Martin | . X|

[ Piipomenuti | |'| | |

Poznamka

£
~

@ HuB(0) | [E@Denk(d) EJEmaly(®) [E Dokumenty (0) [+ Podikoly (0) i Spolefnosti (0) [ESKontakty (0) I Projekty (0) Pilefitosti (0) & v

] | Typ | Predmét | od Komu | Start | Konec - | Spolednost Nadfi
= afc [Jald Afc [Jald = = [Jald Afc
£ >
Vlastnik Stefko, Martin =~ Vytvofil Stefko, Martin = Vytvofeno 20.09.2018 12:20:01  Zménil  Zménéno
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Kliknéte na tla¢itko Uloz.

GTD nam jesté veli k ukolu prifadit kontext (kategorii). Kliknéte tedy na tlacitko PFipojit a vyberte Kategorie.

Vyberte tu sprdvnou a stisknéte OK.

Ukol jesté jednou ulozte.

Jak prevést e-mail na ukol (Kroky 2 a 3 - Zaznamenavani a Naplanovani)

Kliknéte na e-mail pravym tlacitkem.

Vyberte Pfevést na tkol.
VEechny Mepfedtene

4 Dnes

-
Mova smlouva

......... Kopirovat
Rychly tisk

Odpovédét

Odpovédét viem
Preposlat

Oznagtit jako neprectené

Lpracovat

M ¥ 0D0BF

Majit souvisejicr
Rychlé kroky

Pravidla

i

Presunout

Ignorovat
MevyZadana poita

Odstranit
Ulozit do eWay-CRM
UloZit piilohy do eWay-CRM

GDPR relevantni

Prevest na ukol

Prevést na piilefitost
Prevést na projekt
Prevést na kontakt

Prevést na denik

F RO mES X 5D
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3. Vpfipadé, ze méa e-mail vyplnénou Nadfazenou polozku, dojde k jejimu pfedvyplnéni na novém ukolu. Pfedmét e-mailu
se pouzije jako Pfedmét nového Ukolu. Vy uz si tak jen zvolite datum, kdy chcete mit Ukol hotovy. Pfipadné zménite

reditele.

oubo N&vrh formulard
E' E x Dﬁ; E%I ) \/ l:@ Soukromé lm! @‘3 [P, oteviit v Outiooku

x| S| @ Aktualizovat ol
UlZa Ul Odstranit = Vytvofit Pfipojit Opakovani Oznadit jako UZivatelskd  Historie Tisk Synchronizovat
zavii - - dokonéeng pole s Outlookem

Akce Vazby Opakovani Spravovat Gkol Zobrazeni Ostatni Export Synchronizace s Outlookem ]

Nadiazena polozka ‘ | - |+ |X ‘
Spolefnost ‘e\"a’ay System s.r.0. | - ||x‘
Kontakt ‘ Krasna, Eva | - | | x ‘
Pedmét ‘ Nova smlouva ‘

Datumzahjeni | 29.10.2018 [~] Priora Resitel [stefko, Martn [=]]x]
Termin spinéni ‘29.1[].2018 |'| Hotovo Zadavatel |Sheﬁ<o,Marnn |X‘

[ Piipomenuti ‘ | - | | |

Poznadmka

| | ¢

~
S HUB(1) | [RDenk(l) [ElEmaly() [F) Dokumenty ()  fipkategorie (0) ¥/ Podikely (1)  p Spolefnosti ()  EdKontakty (0) I Projekty (1) [E|Pflefitosti (0) < ¥Marl ¢ ¢

(i |Typ |PFedmét |Dd Komu ‘Start |Konec - ‘ Spolednost |NadFazené poloFka Kontal
= e W Ac W[l = = aflc wflc A
Eg E-mai Nova smlouva -—— - . 29.10.2018 14:31  29.10.2018 14:31
< >

|Z| [Systémovy] = ‘Mezakrinuto'

Vlastnik Stefko, Martin =~ Vytvofil Stefko, Martin =~ Vytvofeno 29.10.2018 14:48:23  Zménil Stefko, Martin |~ Zménéno 29.10.2018 14:48:23

4. Kliknéte na tlacitko Uloz.

5. Vsimnéte si, Ze e-mail je k ukolu automaticky pfivazany.
@ HUB (1) 7 Denk (0) ﬁ Dokumenty (0)  ham Kategorie (0)  |¥| Podikoly () BBl Spolednosti (0)  [E=lKontakty (0) I Projekty (0)  [E)Pileditosti (0) < W Marl © »

(] |NadFazené polozka |PFedmét - | od |Komu ‘ Odesléno |
= ol aflc aflc Al =
| = Mova smlouva - — — - — - 29.10.2018 14:31:45 |

Vlastnik Stefko, Martin =~ Vytvofil Stefko, Martin |~ Vytvofeno 29.10,2018 14:48:23  Zménil Stefko, Martin | Zménéno 29,10,2018 14:48:23

6. GTD nam jesté veli k kolu prifadit kontext (kategorii). Kliknéte tedy na tlacitko PFipojit a vyberte Kategorie.
7. Vyberte tu sprdvnou a stisknéte OK.

8. Ukol jesté jednou ulozte.
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5.5 Jak RYCHLE pievést e-mail na ukol (Krok 2 - Zaznamenavani)

5.5.1 Prichozi e-mail

Tato funkce se vyborné hodi v piipadé, kdy rano chcete v rychlosti probéhnout Dorucenou postu e-maily si naplanovat.

1. Oznacte jeden nebo vice e-maill v Outlooku.

| Prohledat: Aktudini postovni schranka [Ct.. O

Aktualni poitovni schranka

Viechny Neprectene Podle: Datum = Mejnovéjsi +

4 Dnes
-—
Upravené podminky 13:05
L | @J
Mova smlouva 12:36

2.V pasu karet mate k dispozici tlacitko Kategorizace. Zde vyberete kontext. Dale jsou tam k dispozici tlacitka pro rychlé

nastaveni terminu. Kliknéte na tlac¢itko Dnes, Zitra, Vlastni. Tim termin nastavite.

= 9 =

Soubor Domii Zobrazen(

Posilanf a pijem Slozka

eWay-CRM

) Uloit do eWay-CRM 1] |* Dres @ —
-
Prohledat eWay-CRI = L |* Zitra

MNovy  Marketingové Prilezitos

i eWay-CRM HUB s [* Viastni] . kampané
Rychlé kroky
3 | Prohledat: Aktualni poitovni schranka (Ct.. Q@ | Aktualni poitovni schranka
o VEechny MNepfectene Podle: Datum ™ Mejnovéjii 4
=
= 4 Dnes
~
B Al ]
= Upravené podminky 13:05
T
Rl
= -— e @J
& Mova smlouva 1236

3. E-mail se automaticky pfevede na Ukol a s Ukolem se svaze. E-mail tak najdete na karté ukolu.

4.V modulu Ukoly se pak k nému muzete vratit a doplnit podrobnosti, pokud je tfeba.

Soubor Domi Posiléni a piijem Slozka Zobrazeni eWay-CRM @ Reknéte mi, co cheete udélat...
) Uloit do eWay-CRM @ — g g 23 S | Boenik (@ Dochizka [ Dokiady
"--_
Prohledat eWay-CRI - ) — ] . . B Dokumenty &% Ufivatelé @i Zbo#
n Movy  Marketingové Prilefitosti Projekty  Spoleénosti Kontakty | Ukoly =
s eWay-CRM HUB - kampané EJ E-maily ugg Reporty -@ Prodejni ceny
Rychlé kroky CRM
) | MNadrazena polozka | Kontakt | Spolednost | Predmét | Stav
>
|J Ac Aflc afc Aflc Aflc
~ v i Upravend podminky
(=] e -
I v Nova smlouva
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5.5.2
1.

5.6

Odchozi e-mail
V okné pro uloZeni odchoziho e-mailu je nové tlacitko Kategorie a Zpracovat.

12 UloZeni e-mailu do eWay-CRM x
Madiazena polozka |§Firemnl’ server |- | | x|
Kategorie | | = |

|2pra::ovat | | - ||
GDPR relevantni 1

| CE | | Storno |

Vyberte datum, kdy chcete e-mail pfipomenout a kontext, do kterého mé ukol spadnout. Pravdépodobné ,Zkontrolovat”.
2 UloZeni e-mailu do eWay-CRM X

Madiazena polozka |Firemn|' server | = | | x|

Kategorie | -]

Zpracovat 26.09.2013 [+]

GDPR relevantni ]

Kliknéte na tlacitko OK.

Jak (hromadné) zménit kategorii (kontext) ¢i termin kol (Krok 3 - Naplanovani)
V eWay-CRM, v seznamu Ukoll oznacte jeden ¢i vice Ukoll a kliknéte na né pravym tlacitkem.

Pro zménu kategorie najedte myskou na volbu Kategorie. Zde mUzete zaskrtnout ¢i vySkrtnout kategorii podle toho, zda
ji chcete ukolll pridat ¢i odebrat. Kategorie se automaticky nastavi vsem ukolum.

Pro zménu terminu najedte myskou na volbu Zpracovat. Mate od nas pfipravené rychlé volby (Dnes, Zitra, ...) a moznost
Vlastni. Tam si m{zete nastavit libovolné datum. | zde je nové datum nastaveno vsem ukolam.

O | Nadiazena polozka | Kontakt | Spoleénost | Predmét
|J afc [Jald [Jald Afc
¥ Firemni server Krésnd, Eva eWay System s.r.0. Upravené podminky
¥ Firemni server iKrdsna, Eva Lotz Crmbe, Nova smlouva
Oteviit
Tisk »

&/ Oznacit jako dokonéené
Poslat e-mail
M Otevitt v Outlocku

B, Synchronizovat s Outlookemn

i Kategorie »
|*  Zpracovat h * l™ Dnes
Exportovat seznam v > Zitra
< Odebrat | Tentotyden
| PiEtityden
|* Bezdata
|»  Viastni...
Pridat pfipemenuti...

&/ Oznatit jako dokenéené
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5.7 Prehled ukolli veWay-CRM pro Outlook (Krok 4 - Revize)
Pro Ucely GTD se nam budou hodit dva pohledy - ,GTD dnes” a ,GTD tyden”.

Prvni z pohledl ném nabizi nédhled na ty ukoly, na které se mame bezprostiedné soustredit. Tedy na ty dnesni a zpozdéné.
Néktefi lidé zde radi vidi i zitfejsi ukoly (aby vidéli, co je zitra cekd a mohli dnes pridat), ale neni to nutné.

Druhy z pohledu se hodi na tydenni revize. Uvidime v ném ukoly rozpldnované do jednotlivych dnd.
Pojdme si pohledy vytvofit. Vyuzivat budeme funkce pro praci se seznamem. Problematika je komplexnéji popsana zde.

5.7.1 GTDdnes
1. Vseznamu ukoll v eWay-CRM kliknéte pravym tlacitkem na zéhlavi libovolného sloupce a vyberte Vybér sloupct.

2.V pravém dolnim rohu se vdm objevi malé okno se seznamem vsech dostupnych sloupct. Prostym prfetazenim si mlzete
do tabulky pfiddvat nové sloupecky. Nebo zase ubirat.

3. Presvédtte se, Zze v seznamu Ukol( jsou sloupce Nadiazena polozka, Spole¢nost, Pfedmét, Termin splnéni, Reitel a
Kategorie. Samoziejmé muUzete pridat i jakékoliv jiné sloupce, ale nyni je nebudeme potiebovat.

4, Opétvseznamu Ukoll v eWay-CRM klepnéte pravym tlacitkem na zéhlavi libovolného sloupce a tentokrat vyberte volbu
Editor filtru.

5. Nastavte si filtr podle nasledujiciho obrézku a kliknéte na tlacitko OK.
=7 Editor filtru b

A
[Reditel] Je rovno Lalinsky, Jan
i~ [Termin spIn&ni] Je men3i nebo rovno ne¥ Dnes

[Termin splnéni] Neni prazdny
" [Stav] Neni rovno Dokongeno

ok | zust || pout |

6. Nyni pravdépodobné uvidite uz jen par otevienych tkoll. Pfejdeme k predposlednimu kroku. Kliknéte pravym tlacitkem
na sloupec Kategorie a vyberte Seskupit podle tohoto pole.
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7. VA3 TO DO list by mohl vypadat napfiklad takto.

Kategorie - | | spoleenost MadFazend poloZka Predmét | Termin spin... - *| Zadavatel Resitel 1 Tstav

e (7 aDe (3 "De - e = Lalinsky, Jan = e

< Email [

HE-mail | COPLEXIA CORPORATION LTD COPLEXIA CORPORATION LTD - On Demand RE: eWay-CRM account "KHODAPARAST, Amir” is locked 02.01.2019 Lalinsky, Jan Lalinsky, Jan

« UTelefon

WTelefon %) Kompresory s.r.0. Ukoly 02.01.2019 Lalinsky, Jan Lalinsky, Jan

+ Kancelad

Kancel 7| eWay System 5.r.0. Marketing: Content: eWay-CRM Tips: eWay-Book: G... Doplnit chybijicf kapitoly 02.01.2019 Lalinsky, Jan Lalinsky, Jan Nezahsjena
Kancel 7| eWay System s.r.0. Marketing Master eWay HTML 02.01.2019 Lalinsky, Jan Lalinsky, Jan

IKanceldd | eWay System 5.r.0. Marketing: Corporate Style: Design Nastylovat Welcome to eWay-CRM 02.01.2019 Lalinsky, Jan Lalinsky, Jan Nezahdjeno
ancelif 7| eWay System s.r.0. Management Phipravit pitky s Pizzou 02.01.2019 Lalinsky, Jan Lalinsky, Jan Nezahsjeno
IKanceld’ | eWay System s.r.0. Sales Zadat do viroby report prodeje obchadnlkil 02.01.2019 Lalineky, Jan Lalinsky, Jan Nezahijena
IKanceld® 7| eWay System s.r.0 Marketing zasilka sluzby Uschovna 02.01.2019 Lalinsky, Jan Lalinsky, Jan

+ @ist a hodnotit

@dist a hodnotit 7| eWay System s.r.o. Management RE: [Feature Upvote] New suggestion for eWay-CRM Outlook Addin 02.01.2019 Lalinsky, Jan Lalinsky, Jan

@dist a hodnotit 7| eWay System s.r.o. Management Spaluprice v roce 2019 02.01.2019 Lalinsky, Jan Lalinsk, Tan Nezahjena
« @Kontrola

@Kontrola 7| eWay System 5.r.0 Marketing: Corporate Style: Implementation Mém bannery pro emaily na web? 02.01.2019 Lalinsky, Jan Lalinsky, Jan Nezahdjena

8. Filtr si uloZte pro pozdéjsi pouziti. Pokud jste administrator eWay-CRM, mUZete ho dokonce i nasdilet ostatnim kolegim.
Navod je popsany zde.

5.7.2 GTDtyden
Tento pohled je velmi podobny pohledu GTD dnes a ¢ast krok(l se opakuje. Pro pfehlednost ale pfikladame plny navod.

1. Vseznamu Ukoll v eWay-CRM kliknéte pravym tlacitkem na zéhlavi libovolného sloupce a vyberte Vybér sloupct.

2.V pravém dolnim rohu se vam objevi malé okno se seznamem vsech dostupnych sloupct. Prostym pretazenim si mlzete
do tabulky pfiddvat nové sloupecky. Nebo zase ubirat.

3. Presvédtte se, Zze v seznamu Ukol( jsou sloupce Nadiazena polozka, Spole¢nost, Pfedmét, Termin splnéni, Reitel a
Kategorie. Samoziejmé mUzete pridat i jakékoliv jiné sloupce, ale nyni je nebudeme potiebovat.

4. Opétvseznamu Ukolld v eWay-CRM klepnéte pravym tlacitkem na zahlavi libovolného sloupce a tentokrat vyberte volbu
Editor filtru.

5. Nastavte si filtr podle nasledujiciho obrézku a kliknéte na tlacitko OK.
7 Editor filtru x

Ao

[Resitel] Je rovno Lalinsky, Jan 2 ©

‘- [Termin splnéni] Je mensi nebo rovno nez Pt tyden = ©
[Termin spinéni] Neni prazdny &

i [Stav] Neni rovno Dokonceno # @

ok || ozt | poust |

6. Nyni pravdépodobné uvidite uz jen pér otevienych ukolU. Piejdeme k predposlednimu kroku. Kliknéte pravym tlacitkem
na sloupec Termin splnéni a vyberte Seskupit podle tohoto pole.
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7. Ukoly se nyni seskupi podle terminu splnéni, ne kategorie. Seznam si je$té mlzete sefadit tak, aby nahofe byly nejstarsi
ukoly.

8. Filtr si ulozte pro pozdéjsi pouziti. Navod je popsany zde.

5.8 Jakto celé bude fungovat
Nyni k celému konceptu. Je to velice snadné:
1. Zaznamendvani pozadavk(:

Pokud jde o e-maily, ty vém automaticky chodi do slozky vysledk( hledani Inbox. Ostatni pozadavky filtrujete sami.
Sami rozhodujete o tom, kdy na vas nechate mluvit kolegu nebo zvednete telefon.

2. Zpracovani pozadavku:
Toto je jednoduché. U e-maill zpravu smazete, pfeposlete nebo na ni hned odpovite. Nebo ji naplanujete.

3. Naplanovani pozadavku:
V pfipadé e-mailli vyuzijte funkci pro pfevod e-mailu na Ukol nebo funkci pro rychly pfevod emailu na ukol. Jakmile e-
mail prevedete, nastavte mu pfiznak Dokonceno. Tim vam zmizi z Inboxu.

Ostatni Ukoly do eWay-CRM zadévejte ru¢né - viz kapitola vyse.
4. Béznd prace / Revize Ukoll:

K bézné praci i revizi ndm bajecné poslouzi nase ulozené pohledy. Vzdy se starejte o to, aby byl vas inbox Cisty, aby
vsechny ukoly mély kategorii, a abyste je neméli cervené.

Tot vse

6 Jednoduché praktické tipy pro vas, jak na vase Ukoly

Jesté, nez si vyhrnete rukdvy a pustite se do prace, pfipravili jsme pro vas par poznatkl z praxe. Jak jsem fikal, metodiku
pouzivam osobné uz vice nez 10 let a Uspésné jsem ji implementoval k nam do firmy, kde tento styl prace Uspésné sdilime s
ostatnimi kolegy. Mnohokrat jsem ji skolil i nase klienty a mél tak moznost konzultovat postiehy a zpétnou vazbu mnoha
uzivatelQ.

6.1 Matice planovani ¢asu dle Stephena Coveyho

Stephen Covey ve své knize 7 navykl skutecné efektivnich lidi (Covey, 2007) popisuje néco, ¢emu tika ,Matice planovani casu".
Covey ji prezentuje v souvislosti s jednim ze svych ndvyku a ja jsem si ji osvojil jako takovou malou pomucku, kterd mi poméaha
na chvilku se zamyslet vzdy, nez se pustim do nékterého z ukol(.

Mé podobu ¢tverce, ktery obsahuje dva sloupce a dva Fadky. Ukoly v levém sloupci maiji velkou prioritu — jsou urgentni. Ukoly v
pravém sloupci nemaji velkou prioritu a mohou po¢kat — jsou neurgentni. Ukoly v prvnim Fadku jsou ddlezité. Pokud je
nesplnime, ur¢ité to dfiv nebo pozdéji pocitime. Ukoly v druhém Fadku nejsou tak dilezité, abychom se jimi zabyvali.
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Ukoly z kategorie 1 jsou urgentni a dillezité.
Dulezity slib, ktery jsme dali klientovi a u néhoz se blizi termin. Naptiklad ,Pfipravit nabidku".

Ukoly z kategorie 2 jsou urgentni, ale neddleZité.

Nemusime na nich pracovat dnes, pockaji do zitrka. Nebo klidné i déle. Ale jsou dulezité natolik, Ze by ndm do budoucna
mohly usetfit ¢as. Napfiklad ,Implementovat v eWay-CRM modul pro generovani nabidek". Diky nému budou mi
obchodnici schopni délat nabidky rychleji a usetfime tak vsichni spoustu ¢asu. Nabidky ale délaji uz ted, takze kdyz to
chvilku pockd, nic se nestane. Kdyz se to ale povede, budou je délat mnohem rychleji a vic ¢asu tak budou moci vénovat
samotnému prodeji.

Ukoly z kategorie 3 jsou urgentni, ale neni dlileZité, zda je udélame my osobné.

Jsou to tzv. ,kandidéti na delegovani". Napfiklad ,Vystavit fakturu" v pfipadé, ze na to madme fakturaéni oddéleni. Je to
urgentni, protoze klient si to zada. Je to dokonce i pfijemné, protoze pfinasime firmé penize. Ale ja jsem obchodnik a
faktury muaze stejné tak dobre udélat kolegyné z faktura¢niho. Mohu ho tedy delegovat.

Ukoly z kategorie 4 nejsou urgentni a nejsou ani dtlezité.
Napfiklad odpovédét pfitelkyni na zprdvu na WhatsApp. Pfitelkyné se s ndmi jisté, nebo snad? nerozejde, kdyz ji
odpovime az v pauze na obéd. Tyto ,Ukoly” nds jen rozptyluji od prace.

Jak jste jiz asi vSichni zjistili, méli bychom se zaméfit na dllezité ukoly. A nejvice ze vieho na Ukoly z kategorie 2, protoze tim, ze
je vyfesime, si usetfime praci do budoucna. Tim, ze budeme pracovat na ukolech 2, budeme mit postupné min tkoll
z kategorie 1.

Pti kazdé revizi si uvédomte, do jaké kategorie dany Ukol spadd. Stejné tak i pfed zahajenim jakékoliv ¢innosti (pfijde vdm e-mail
s vtipnym obréazkem od kamarada) vénujte pér vtefin tomu, abyste si fekli, zda to, co chceme zrovna udélat, za to opravdu stoji.

6.2 Ukol je cil a ten je SMART

Ukoly si neplanujeme proto, abychom délali ze délame, ale proto, abychom nééeho dosahli. Soustiedime se proto na vysledek.
Na néjaky cilovy stav.

Pfi stanovovani cil(l existuje takova poucka, kterd fika, ze cil by mél byt SMART. A SMART by mél byt i ukol:

S jako Specific (specificky):
Ukol si pojmenujeme uréité. Ne ,,Délat nabidku" nebo dokonce , Nabidka", ale ,Udélat nabidku". Nebo jesté lépe. , Udélat a
odeslat nabidku". Mél by presné popisovat to, ¢eho chceme dosdhnout.
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e M jako Measurable (méfitelny):
Ukol musime pojmenovat tak, e bude naprosto jasné, zda jsme ho splnili & nikoliv. Nazev ,,Udé&lat a odeslat nabidku" je
jasné méfitelny. Poslali jsme nabidku klientovi? Ano nebo Ne. Jiny priklad miZe byt ,Navysit obrat u klienta XY na 2 mil. K¢
za rok." namisto ,Navysit obrat".

e A jako Acceptable (odsouhlaseny):
Ukol musi mit jasné pridélenou zodpovédnou osobu, ktera bude souhlasit s tim, e Gkol spini. Toto je reprezentovano v
eWay-CRM ,Resitelem".

e R jako Realistic (realisticky):
Neplénujte si ukoly, které nemuzete splnit. Planujte si jen realistické ukoly. A to jak v kontextu zdrojl a pravomoci (napf. ja,
jakoZzto pracovnik v obchodnim oddéleni nemohu implementovat novy Ucetni software do finan¢niho oddéleni), tak v
kontextu ¢asu (nebudu si na dnes planovat zadny dalsi ukol, kdyzZ uz tak nestiham).

e Tjako Timed (terminované):
Kazdy ukol musi mit termin. V eWay-CRM se jedna o ,, Termin splnéni". Pozor na to, aby byl termin realisticky!

Davejte si chytré Gkoly, protoze chytré ukoly vam pomahaji byt efektivni. Ukoly si ddvejte proto, abyste néceho dosahli - abyste
se posunuli z mista A do mista B.

6.3 Je dobré si stanovit prioritu?

Asi jste si vSimli, Ze GTD nepracuje s prioritou. My v eWay-CRM na karté ukolu tento parametr mdme, ale nepouzivdme ho.
ProtoZze lidé velmi ¢asto pfifazuji prioritu vécem, které vlastné urgentni nejsou. A potom maji vSechno ,s vykfi¢nikem" (pozn.:
Takto se v Outlooku zobrazuji tkoly s vysokou prioritou) a celé to postrada smysl. Pracujte s kontexty a terminy. To staci.

6.4 Velky kamen vs. maly kamen

Nékteré z metodik pro fizeni ¢asu pracuji s analogii ,velky kdmen-maly kdAmen". Tato analogie vysvétluje, Ze nas pracovni den je
jako velkd zavarovaci sklenice, do které se vejde jen omezené mnozstvi véci. Pokud do ni nasypeme pisek — malé ukoly, tak uz
nezbyde prostor na ty velké. Daleko efektivnéjsi je nejprve do sklenice umistit par velkych kament - velké a dllezité ukoly. K
nim pak priddme mensi kameny, a nakonec vse prosypeme piskem. Jediné tak se nam priibézné povede pracovat na vécech, na
kterych zalezi.

Je to velmi zajimavy koncept, ktery se da uplatit pfi tydennich a dennich revizich. Velké kameny jsou jako Coveyho ukoly z
kvadrantu 2. - dulezité, ale neurgentni. Pokud si je na zac¢atku tydne v klidu rozplanujeme do jednotlivych dni a teprve k nim
pridame méné dllezité (i kdyz tfeba urgentni véci), budeme se postupné posouvat kupredu.

Zkuste to a vyberte si na pfisti tyden par velkych kamenu.

6.5 Zacnéte tim nejtézsim
Rano, kdyz méte nejvic energie, zacnéte tim nejtézsim. Pustte se do toho nejndrocnéjsiho Ukolu. Vétsinou jsou to ty, které jsou
oznaceny jako ,Musi byt dnes". Sednéte si k nim s ¢erstvou ranni kdvou, idedlné v dobé, kdy mate nejvic sil a energie.

Jakmile totiz udélate ty nejtézsi ukoly, vSsechno z vés spadne. Pak uz méte preci jen téch par drobnosti. Uz to pajde rychle.
Moznd i pomuzete kolegovi nebo se pustite do zitfejsich Ukoll. Ale nechdvat si ty nejdllezitéjsi a nejtézsi véci na konec
pracovniho dne velmi ¢asto kondi tak, Zze jedete domU s pocitem viny, protoze jste sice odpovédéli na 10 telefon(, ale ten
kousek slona, ktery potfebujete piezvykat, na vas v kancelafi pofad ceka.
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6.6 Naporcujte si slona na kousky

Pokud mate za Ukol vytvofit a do konce roku i spustit nové webové stranky, urcité je to vyzva, kterd se neda stihnout za den. Je
to prace na mnoho mésicu.

Kdosi moudry kdysi fekl, Ze slona Ize snist jen tak, ze ho naporcujeme na malé kousky a ty postupné snime. Pokud se pokusime
slona snist nardz, nepovede se ndm to. Vzdyt se ani nevejde do pusy! :-)

A stejné je to i s ukoly. Porcujte je na podukoly. Na mensi a mensi kousky, na kterych budete pracovat postupné. Jeden den si
napfiklad sepiSete pozadavky na novy web, druhy den udélate seznam pfipadnych dodavateld, tieti den je pozvete na pohovor
apod. Krlicek po kracku, sousto po soustu.

Sousta délejte tak velikd, jak vdm vase denni kapacita umoznuje. V eWay-CRM je Ize evidovat jako podukoly.

PFi porcovani se vzdy ptejte ,Co musim udélat pro to, abych si mohl oznacit nadukol jako hotovy?" Porcovat donekoneéna
samozfejmé neni efektivni. Casem pFijdete na to, Ze dalsi Groven podukoll uz vam pfinese tolik byrokracie, Ze se to nevyplati.
Ale porcovani jako takové je naprosto klicové.

6.7 Pozor na multitasking

Casopis Time pfed nedadvnem vydal zajimavy ¢lanek o skodlivosti multitaskingu, tedy vykonavani vice véci zaroven, ktery se
opira studii nékolika neurofyziologd, jiz se zabyvali jeho disledky. http://time.com/4737286/multitasking-mental-health-stress-
texting-depression/

Multitasking, tedy préace na vice Ukolech zédroven, je zlo. Lidsky mozek (muzsky i Zensky) je od pfirody vhodny na vykonavani
pouze jednoho Ukolu zéroven. Pokud nékdo déld vice véci zéroven, jeho mozek mezi cinnostmi ve skute¢nosti rychle prepiné —
jako prepindni kandll v televizi. Rychlé pfepindni mezi vice Ukoly stoji nd$ mozek vic energie, a proto se na konci dne citime tak
vycerpani.

Pokud to jde, vyhnéte se mu. Pracujte pouze na jedné véci zéroven. Koncentrujte se na jeden cil. Dokoncit nabidku, dopsat
report $éfovi, odpovédét na zpravu klientovi. Neodpovidejte na e-maily v momenté, kdy vam prijdou. Nechte telefon zvonit, je-li
to aspon trochu mozné. Vzdyt za minutku zavolate zpét. Jen dodéléte to, na ¢em zrovna pracujete. Nebude to trvat dlouho.

Multitasking je zlo, a to myslim naprosto vazné. Stépi nasi pozornost, neuvéfitelné nas vycerpava a mize vést i k depresim. Kli¢
je koncentrace.

6.8 Budte praktickymi realisty!

Mnozi z nds jsou z povahy véci optimisté. A to je dobfe. Ale pfi tydennich a dennich revizich se to ne vzdy vyplaci. Kdyz si
vybirate, kolik Ukold v dany den stihnete, kouknéte se nejprve do kalendére, zda neméate schlizky. Pfedvidejte radéji
nepfedvidatelné a dejte si rezervu na urgentni telefony, e-maily ¢i diskuze s kolegy. Ano, mlzete je odmitnout s tim, ze ted’
zrovna musite pracovat na vasich vécech. Ale vzdy je tfeba najit kompromis v tom, pracovat na svych tkolech a pomoci
kolegiim s jejich praci. Vzdyt pokud méate na starosti zaleZitost, kterd vyzaduje soucinnost, také byste nechtéli, aby vas kolega
poslal k Sipku s tim, Ze tento tyden na vas ¢as mit nebude.
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7 Zacnéte hned!

Jedno staré Cinské prislovi fika, Ze ,Nejlepsi doba, kdy zacit, byla pfed dvaceti lety. Druha nejlepsi doba je pravé ted." Proto
neotélejte. Chcete-li skute¢né néco zménit, necekejte ani vtefinu a pustte se do prace.

Zacnéte tim, ze si nastavite sv(ij Outlook a eWay-CRM dle naseho navodu a ,vycistite si Inbox". Projdete si staré e-maily a
zpracujete je dle ndvodu. Pravdépodobné vétsinu z nich oznacite, jako ,hotové”. Treba tam ale najdete par z nich, na které jste
zapomnéli. Toto bude chvilku trvat, ale tim se dostanete na startovni ¢aru.

Poté si kriicek po kricku, den za dnem budujte ndvyk a osvojujte si metodiku. Zpracovéavejte e-maily dle zésad GTD a pridejte k
nim i ukoly z jinych zdroju (telefony, kolegové, apod). Udrzujte si svij Inbox ¢isty — Cistéte ho minimalné 4x denné.

Pokud na zésady na chvilku zapomenete a sejdete z cesty, nic se nedéje. Pfeci byste necekali, Ze to pljde hned na poprvé.
NepUjde. Bude to trvat a bude si to vyzadovat hodné Usili. Ale jde to, a pokud vytrvate, budete skute¢né mit o dost lepsi
vysledky.

Pfejeme vam, aby se vdm dafilo viechny véci dokoncovat. Abyste méli ¢asto HOTOVO a pfitom nebyli v praci hotovi.

Ale vykonni, Uspésni i pfiméfené plni energie na véechno dalsi, co vas v Zivoté a praci ¢eka.

Budte efektivni! S GTD v eWay-CRM.

Pokud mdte zdjem o dalsiinformace o GTD, o jeho implementaci do eWay-CRM nebo si chcete procvicit jiné téma, napiste ndm na
info@eway-crm.cz. Rddi se za vdmi zastavime.

Pro ty, co s eWay-CRM teprve zacali, pak doporucujeme predevsim kontaktovat naseho obchodniho zdstupce na sales@eway-crm.cz.
Pripravime pro vds bezplatnou konzultaci.

8 Knihy, ze kterych jsme cerpali inspiraci
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