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TO和CC

• TO 张三
–和张三有直接关系

–需要张三回复

–需要张三跟进

• CC 张三
–请张三知晓

–张三可以不回应

• BCC
–你不知道我知道你知道…



TO和CC

• 一些例子
• 错误的例子

– TO 应用运维
– Hi, 张三

• 不专业的例子
– TO ops_tools, CC 张三
– Hi, 张三

• 正确的例子
– TO 张三, CC ops_tools
– Hi,张三



基本原则

• TO过来的必须快速回应
– TO ME意味着有task pending在我身上

• 优先处理和回复，减少对方等待时间
• 要take action的，迅速告知对方

– 预计何时开始

– 预计何时完成

– 不想干的时候
• 坦率告知：我不干！和为什么。

• 不要选择不回复
– 不要指望对方会忘记

• TO过去的要跟踪
– 不要指望每个人都像你一样专业，所以

• 如果对方不回复，定时追踪////催促

• 就事论事，不要跑题



例子：TO ME优先处理

• 5分钟能确认的
–结果拖到下周

• 如何避免？
– 5分钟能搞定的

• 第一优先级处理

– 5分钟搞不定的
• 邮件告知完成时间

• 原则
– 5分钟内回复！



例子：发出去的邮件要追踪

• TO ME优先处理

–但别人未必

• 怎么办？

–催！

• 邮件找不到怎么办？

–抄送给自己

–出现在Inbox



邮件的生命期

• 例子：
–张三：李四请帮我做XXX吧
–李四：请补充信息

–张三：信息如下。。。

–李四：搞定了！

• 别忘记回复“搞定了！”，即使已经F2F通知
–不然会忘记

–留下记录
–通知CC列表中的人



例子：回复Done很重要

• 邮件TO给几十人

–没结贴？太监了？

–造成几十人的困惑

• Don’t Make Me Think



麻烦

• Inbox邮件太多了怎么办？

• 用规则给TO ME的加标志了，还是会忘记

• 找不到发出去的邮件



个人经验

• 一封邮件就是一个Task！
• CC给自己

–需要后续跟踪

–日后可能要查找

• 建立waiting文件夹

–专用于追踪发出去等待回复的邮件

–催！每天催！



还不够

• Waiting还不够

• 加个Tracking文件夹
–记录事不关己，但是需要追踪的task
–尤其当你是个leader的时候

• 再来个Pending文件夹
–外部影响，放进Pending文件夹吧

• Maybe，Long Term
– Maybe:是否take action还没决定

– Long Term:长期目标的task



杀手锏！

• Inbox里不放邮件！

– Inbox就是TODO List！
–每天的任务就是：清空Inbox

• 如何做到？
– Archive文件夹：事不关己

– Done文件夹：搞定了(回想：邮件的生命周期)



日常工作

–收邮件，事不关己的Archive起来

–开始处理Inbox剩余的TODO List
• Tips：可以自己给自己发邮件

–回复邮件并CC给自己，再拖进waiting文件夹

–干完的活拖进Done文件夹

–下班前：检查waiting文件夹，催！催！催！

• 如果每个人都遵守基本原则，这个世界会更美好



我的邮箱



发送密码

• 不要明文发密码

• 全文搜索”密码”
–密码邮件分离



Meeting Request

• 发Meeting Request一定要带提纲

–组织者整理思路

–参会者知道内容

–提高会议效率，避免跑火车

• 一定要响应Meeting Request
–让会议组织者掌握充分的信息

• 不然要逐个人肉确认

• 没时间/没兴趣就直接点“拒绝”
– 你不会得罪组织者的，老板也不怕


