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আমােদর €দনিȞ
সবেথেক Ȝবশী ব
বিǢত হিǠ। িবে
ধারনা নাo িনেত

aবেহলা কের iেমiেলর uƷর Ȝদয়, যার ফ
Ȝদয়া uিচত। তা যিদ দ সŮাহ পের Ȝদনু  
iেমiলেক řƺŹ িদেǠননা। িকংবা মেন ক
তেব চাকিরিট ু না পাবার সÏাবনাi Ȝবশী। 
iেমজ গেড় তুলেছ। আপিন হয়েতা বাħব 
uঠেছ যার ফেল ভলবঝাবিঝু ু ু র সিĉ হেত পাৃ

িকƪ আপিন যিদ Ƙিতিদন শতখােনক iেম
আপনােদরেক Ȝতমন িকছ ুিটপস িদব সȞরু
আপনার বƐিƠগত o Ƙেফশনাল ȜƤেöর 
কমশালা র্ aনিċত ু হয়। ƘকতপেƤ আমরা িৃ
ei iেমiেল মাধƐেম। তেব বƐাপারিট ǁধ
আপনােদর জনƐ আমার ei আেয়াজন।  

 Ƙথেম সবেথেক řƺŹপণ হল আপনূ র্
কƺন। বũেদরেকু  সবসময় আপনার 
Ȝকান iেমiল নƸর না থােক তেব Y
iŞারেনট থাকেলi আপনার iেমiল 
ȜসiেƤেö আিম আপনােদর Beck
মƐােনজ করা যায়। eছাড়া যারা aে
iেমiল নƸর বƐবহার কƺন। Ȝসi
iেমiলřিলেক ভাগ করেল Ȝদখেবন 
সময় িঠক কের িনন eবং Ȝসi সমেয়
ei iেমiল নƸরřিল িদেবননা। Ȝর
aƘেয়াজনীয় জাংক iেমiল আেস। 

 iেমiল নƸরিট Ȝনবার ȜƤেö Ȝভেব
vhalobashi_tomai@gmail.c
ভাবেত পাের। aেনেক বেল থােকন 
eেƕস বক Ȝথেকু  কিপ কের iেমiল
ঠাļা কের মজার নাম বƐবহার করেত
বিল। যিদ আপনার আiিডিট িরজাভ
পােরন। Ȝযমন আপনার নাম যিদ 
mahfuzur_karim। 

 Ȝফাãার বƐবহার: iেমiলřিলেক আ
Eudora, Becky, Outlook, T
Ȝফাãারřিলেত সািজেয় রাখেবন। আ

 

সȞরভােব iেমiল aগানাiজ কƺু র্সȞরভােব iেমiল aগানাiজ কƺনু র্

ডঃ মিশuর রহমান 

Mashiur.Rahman@gmail.com 

ন জীবেন iেমiল eখন aতেƘাতভােব জিড়েয় আেছ। সÏবত Ȝটিলেফােনর পেরi iেমiলi eখন Ȝযাগােযােগর জনƐ 
Ɛবǝত হয়। aথচ Ȝদখা যায় সȞরভােব eিটর বƐবহার না করার কারেণ aেনক সময় eর সিবধাřিল Ȝথেক আমরাু ু  
শষ কের সিঠক সমেয় uƷর না Ȝদবার কারেণ aনাকািǞত পিরিĩিতর সিĉ হয়ৃ । Ƙাপক আপনার সমেũ eকটা ভাল 
 পাের, যা ǁধ বƐিƠগত জীবেনু র নয় কমজীবেনoর্  Ƙভাব  Ȝফেল। আিম aেনক মƐােনজারেদরেক Ȝদেখিছ, যারা 
েল aিফেস তােদর সমেũ ভাল ধারণা Ȝনi। Ȝকu যিদ Ȝকান িবষেয় আপনার মতামত চায় তেব তা যথাসÏব Ɓত 
তেব Ǚাভািবকভােব Ƙাপক আপনার সমেũ eকটা aনƐরকম ধারণা িনেত পােরন। ভাবেত পােরন Ȝয আপিন তাঁর 
ƺন Ȝকাথাo আপিন eকিট চাকিরর ু সেযাগু  Ȝপেয়েছন। ȜসiেƤেö যিদ আলেসিম কের aেনকিদন পের uƷরিট Ȝদন 
Ȝকননা মেন রাখেত হেব, iেমiেলর ȜƤেö Ƙাপক আপনােক Ȝদখেত পােǠননা। আপনার iেমiলিটi আপনার eকটা 
জীবেন কমঠ o সেচতনর্ , aথচ iেমiলřিল aবেহলায় িকংবা Ȝদরীেত Ȝদবার কারেণ আপনার eকিট aনƐ iেমজ গেড় 
ের। 

iল পান তেব তা িকভােব aগানাiজ করেবনর্ ? িকভােবi বা সȞর ভােব iেমiলřু িলেক মƐােনজ করেবন। আজেক 
 ভােব iেমiলেক aগানাiজ করবারর্ । িকভােব iেমiলřিলেক সȞরভােব ু মƐােনজেমŞ কের o uƷর িদেয় আপিন 

iেমজেক সȞরভােব দাড় করােত পােরনু । িকছিদন আেগ আমােদর গেবষনাগাু ের iেমiল বƐবহােরর uপর eকিট 
বưানীেদর জনƐ বতমােন iেমiল Ȝযাগােযােগর জনƐর্  খবi řƺŹপণু ূ র্ eকিট মাধƐম। গেবষনার Ƙায় সব Ȝযাগােযাগ হয় 
 মাö আমােদর জনƐ নয় আপনােদর সবার জনƐi তা ু কােজ লাগেত পাের বেল কমশালার িটপসর্ řিলেক সািজেয় 

ার "iেমiল নং"। বƐািƠগত বƐবহােরর জনƐ o কমজীবেনর র্ (aিফিসয়াল কােজর) জনƐ আলাদা iেমiল নং বƐবহার 
বƐািƠগত iেমiল নƸরিট িদন, eবং aিফেসর ȜƤেö আপনার aিফেসর নƸরিট িদন। বƐিƠগত বƐবহােরর জনƐ যিদ 
ahoo িকংবা gmail বƐবহার করেত পােরন। eiřিল িü o aনলাiেনi বƐবহার করা যায়। Ȝয Ȝকান জায়গায় 
পড়েত পারেবন। Ƙý করেত পােরন, যিদ aেনকřিল iেমiল eকাuŞ কির তেব বারবার Ȝদখেত সমসƐা হেত পাের। 
y িকংবা Thunderbird iেমiেলর সফট বƐবহার করার পরামশ িদবর্ । দিটেতiু  eকসােথ aেনকřিল eকাuŞ 
নকřিল Ȝমiিলংিলেġ সংযƠ ু আেছন eবং িবিভǰ ŝেপর সােথ জিড়ত, তারা Ȝমiিলংিলেġর জনƐ আলাদা eকিট 
 iেমiল নƸরিট বƐিƠগত iেমiল িকংবা aিফেসর iেমiল Ȝথেক আলাদা কƺন। eiভােব uেŔশƐ aনযায়ী ু
সȞরভােব aগানাiজ করেতু র্  পারেছন। ŝেপর iেমiলřিল eকট পরপের Ȝচক না কের িদেনু  িকংবা সŮােহর eকিট 
 ŝেপর iেমiলřিল পড়ুন। aনলাiেন িবিভǰ সমেয় Ȝরিজেćশন করবার জনƐ iেমiল নং চায়, Ȝসi ȜƤেö কখনi 
িজেćশেনর জনƐ আলাদা iেমiল নং বƐবহার কƺন। Ȝকননা Ȝবশীরভাগ সময় Ȝসi iেমiেল িবưাপন িকংবা 

 িচেǮ সȞর eকিট নােমর িননু । Ȝকননা iেমiেলর আiিড আপনার eকিট ƘিতǠিব। যিদ ঠাļা তামাসা কের 
om িকংবা dil_se_tumi@yahoo.com eর মত নাম Ȝনন তেব aপরজন আপনােক হালকা মানিসকতার Ȝলাক 
Ȝয সহেজ মেন রাখার জনƐ সȞর iেমiল নƸেরর কথাু । আমার যিƠু  হল িযিন আপনােক iেমiল িদেবন, িতিন তাঁর 
িট িলখেবন, সতরাং সহেজ মেনর রাখার Ȝথেক iেমু iলিট Ȝয আপনারi তা Ȝযন Ƙকািশত হয়। তেব বũেদর সােথ ু
 পােরন, তেব Ƙেফশনাল জীবেনর জনƐ নয়। সাধারণত আিম িনেজর নােমরi iেমiল আiিড বƐবহার করার কথা 
 িকংবা aনƐ Ȝকu বƐবহার কের থােকর্  তেব মাঝখােন "." (ডট) িকংবা "_", "-" ei িচĽřিল বƐবহার করেত 
মাহাফজু লু কিরম হয় তেব নােমর আiিড িনেত পােরন, mahfuzur.karim, mahfuzul-karim িকংবা 

পনার কােজর লƤƐ বা কােজর uেŔশƐ aনযায়ী Ȝফাãাু র বƐবহার কƺন। Ȝবশীর ভাগ iেমiল ȜƘাêাম, Ȝযমন 
hunderbird e Ȝফাãােরর বƐবĩা থােক। iেমiল Ƙথেম inbox e eেস জমা হয়, পরবিতেত আপিনর্  ei 
বার aেনক সফেট aেটােমিটক Ȝফাãাের ভাগ কের রাখার বƐবĩা থােক, তা বƐবহার করেত পােরন। iেমiল Ȝফাãাের 



রাখেল পরবিতেত Ƙেয়াজেন Ɓত পরান iেমiল খ ঁর্ ু েুজ পাoয়া যায়। eছাড়া Ȝকান কােজর বা 
ȜƘােজেĎর aêগিত Ȝকমন তা Ȝফাãারিট Ȝদেখ খব সহেজু  বঝেত পারেবনু । řƺŹ aনযায়ী ু
Ȝফাãােরর রঙo বƐবহার করেত পােরন। eছাড়া দিট িবেশষ Ȝফাãাু র বƐবহার কƺন।  

 needs response (uƷর িদেত হেব) : Ȝকান িবষেয় Ȝকu আপনার uƷর বা মতামত 
Ȝচেয়েছ eবং Ȝযসব iেমiলřিলর uƷর িদেত হেব Ȝসřিল ei Ȝফাãাের রাখনু। 

 waiting - followup (uƷেরর aেপƤায়): আপিন Ȝয iেমiল řিলর uƷেরর জনƐ 
aেপƤা করেছন, Ȝসiřিল ei Ȝফাãাের রাখনু। 

 inbox Ȝথেক ıাম িকংবা জাĦ iেমiলřিল Ȝথেক সহেজ মƠ রাখার ু জনƐ Ȝকান ıামেমiল 
িরমভার ু সফট বƐবহার কƺন। তেব Yahoo, hotmail িকংবা gmail e ıামগাড আেছর্ র্ , 

তা eকিটভ কের রাখনু। inbox খলার পের eকবার Ȝচাখু  বিলেয় িনন Ȝকানু  Ȝমiলřিল 
ıাম Ȝমiল। Ȝসiřিল সােথ সােথi delete কের Ȝফলনু। 

[Ȝফাãারেক কােজর uেŔশƐ aনযায়ী ু ভাগ কের রাখনু] 

 যখনi inbox e eকিট নতুন iেমiল পড়েবন তখনi িনেžর কাজřিলর eকিট কাজ কƺন: 

uƷর Ȝদয়া: Ȝমiল পড়বার সােথ সােথi uƷর Ȝদবার aভƐাস গেড় তুলনু, eেত সমেয়র aেনক সাĂয় হয়। তেব যিদ uƷর Ȝদবার জনƐ িচǮা 
ভাবনা কের সময় িনেত চান তেব "needs response" Ȝফাãাের রাখনু। 

আকাiভ করার্ : পরবিতেত Ƙেয়াজন হেত পাের Ȝসসব Ȝমiলřিলর্ েক কােজর uেŔশƐ aনযায়ীু  Ȝসi Ȝফাãাের রাখন বা আকাiভ কের রাখনু ুর্ ।  
Delete: Ȝয iেমiলřিলর Ƙেয়াজন হেব না তা সােথ সােথ মেছ Ȝফলনু ু । aেনক সময় ei "মেছু  Ȝফলা" বা delete করার কাজিট করেত 

Ȝযেয় aেনেক iতĩত কেরন। আমার aিভưতা Ȝথেক Ȝদেখিছ, তা আেদৗ কখনi Ƙেয়াজন হয়না। তাi িƅধা না কের মেছ Ȝফলনু ু । 
আপনার iেমiল বাĚ যত জƱাল মƠ রাখেত পারেবন ততi সȞর aগাু ু র্ iনজ করেত পারেবন। 

 
 Ƙিতিদন িদেনর Ȝশেষ আপনার Inbox Ȝক খািল কƺন। eিট খবi řু ƺŹপণূ র্। যিদ ei aভƐাসিট গেড় তুেলন তেব Ȝদখেবন Ǚাভািবকভােব Ɓত 

iেমiলřিলর uƷর িদেǠন। 
 "needs response" Ȝফাãারিট যথাসÏব খািল রাখনু। eবং মােঝ মােঝ Ȝচক কের িনন কােদর uƷর িদেত বািক আেছ eবং Ȝসřিলর জনƐ মানিসকভােব 
ƘǍিত িনন। 

 যিদ uƷর িদেত খব Ȝদরী হু বার সÏাবনা থােক 
িকংবা aনƐ Ȝকান কাজ িনেয় বƐħ থােকন, Ȝসi 
ȜƤেö Ƙাপকেক দলাiন িলেখ জািনেয় িদন Ȝয ু
আপিন বƐħ আেছন তেব তার iেমiল Ȝপেয়েছন 
eবং পের তাঁর uƷর িদেবন। eিট aনেক সময় 
ȜƘরকেক দি÷Ǯায় ু Ȝফেলনা Ȝয আপিন সিতƐi 
iেমiলিট Ȝপেয়েছন িকনা। aেনক সময় Ȝদখা যায় 
দিদন পের আপনার কাছু  Ȝথেক Ȝকান uƷর না Ȝপেয় 
আবার ȜƘরক আপনােক "re-send' করেছন। 
aথচ আপিন যিদ জািনেয় রােখন Ȝয iেমiলিট Ȝপেয়েছন, eবং পের uƷর িদেবন তেব aনাকািǞত ei Ȝটনশনিট ȜƘরেকর থােকনা। আর যিদ আপিন 
aেনকিদন কিÇuটার Ȝথেক দের থােকন বা ূ iেমiল Ȝচক করেত না পােরন তেব "vacation responder" িট চাল কের রাখনু ু । eিট aেটােমিটক ভােব 
Ƙাপকেক জািনেয় িদেব Ȝয িকছিদন ু আপিন iেমiল Ȝচক করেত পারেবননা। 

[gmail eর vacation responder] 

 aেনেকর বািতক আেছ 21 িমিনট পরপর iেমiল Ȝচক করার। eiভােব বারবার Ȝচক করেল aযথা সমেয়র aপচয় হয়  মাö। িদেন eকিট সময় িঠক কের 
িনন Ȝয সমেয় iেমiল Ȝচক করেবন। eেত আপনার সমেয়র মƐেনজেমŞ সȞরভােব হেবু । 

iেমiল বতমানযেগর Ȝযাগােযােগর aিত řƺŹপণ মাধƐমর্ ু ূ র্ । তােক aবেহলা না কের সȞর ভােব বƐবহার কƺনু । মেন রাখেবন িযিন আপনােক iেমiল িদেয়েছন, 
িতিন িকƪ আপনার uƷেরর জনƐ aেপƤা করেছন। 
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** Ȝলখক আেমিরকায় মাসাল িবǃিবদƐালেয় গেবষক িহসােবর্  কমরতর্ । িবưান-ƘযিƠর uপর Ȝলখেকর aনƐানƐ Ƙবũ ু পড়ুনঃ http://biggani.com
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