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ROZDZIAŁ 11.

Zarządzanie
pocztą elektroniczną

W TYM ROZDZIALE:

 Nowe koncepcje zarz dzania poczt  elektroniczn

 Odpowiadanie kontra reagowanie

 Przejrzyj, przetwórz, zajmij si  tym

 Regu a 60 sekund

 Rozpocz cie od czystej karty

W poprzednich rozdzia ach mówili my o tym, jakie korzy ci daje zaprowadzenie
porz dku w dokumentach, zarówno papierowych, jak i elektronicznych. W rozdziale 10.
zacz am mówi  o ró nicy mi dzy „przetwarzaniem” a „uko czeniem”. W tym
i nast pnym rozdziale dam Ci wszystko, czego potrzebujesz, eby uzyska  kontrol
nad jednym z najwi kszych róde  cyfrowego ba aganu, a mianowicie Twoj
skrzynk  odbiorcz . Ju  za chwil  dowiesz si , jak mo esz j  ca kowicie opró ni
w ci gu zaledwie kilku chwil.

ROLA E-MAILA WE WSPÓŁCZESNYM ŻYCIU
Ludzie prezentuj  dwojakie podej cie do poczty elektronicznej: jedni uwa aj ,
e jest ona niezb dna w ich yciu i trzeba j  ci gle sprawdza , a drudzy traktuj

j  jak niedogodno , któr  nale y ignorowa . Wielu moich klientów przyzna o mi
si , e nie raz my leli o tym, eby usun  wszystkie wiadomo ci ze skrzynki
odbiorczej i zacz  wszystko od nowa. Jednak zaraz potem zdawali sobie spraw ,
e w ci gu kilku dni lub tygodni wróciliby do punktu wyj cia — ich skrzynka znów

by aby prze adowana.
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Zanim wdro ysz proces skutecznego zarz dzania poczt  elektroniczn , zastanów
si  nad tym, jak  rol  pe ni ono w Twoim yciu osobistym i zawodowym. Jak  cz
Twojej pracy stanowi odbieranie i pisanie e-maili? Z jednej strony ludzie s dz ,
e robiliby du o wi cej, gdyby nie musieli ci gle czyta  i pisa  e-maili — jestem

pewna, e to prawda. Czy w Twojej firmie zdarzy o si  kiedy , e serwer pad  albo
z jakiego  innego powodu nie mog e  korzysta  z poczty elektronicznej? Czy
czu e  wtedy ulg ? Sta e  si  bardziej wydajny? Prawdopodobnie poczu e  wtedy
prawdziw  wolno  i zrobi e  du o wi cej ni  zwykle. Z tej perspektywy mo e si
wydawa , e nasze ycie by oby du o prostsze, gdyby my nie musieli codziennie
boryka  si  z poczt  elektroniczn . By  mo e rzeczywi cie tak jest.

Z drugiej jednak strony, je eli czytasz t  ksi k , to prawdopodobnie jeste
pracownikiem umys owym. Twoja praca wymaga posiadania specjalistycznej
wiedzy, a Twoim zadaniem jest d enie do osi gni cia wspólnego celu (takiego
jak rozwój Twojej firmy i zwi kszenie jej obrotów). Musisz wykorzystywa  swoj
wiedz  do rozwi zywania problemów, a tak e wykazywa  si  kreatywno ci
i zdolno ciami analitycznymi — a w tego rodzaju zadaniach komunikacja odgrywa
kluczow  rol . Poniewa  poczta elektroniczna jest obecnie najbardziej popularn
form  komunikacji w biznesie, stanowi ona wa ny aspekt Twojej pracy.

Je eli podajesz swój adres e-mail ró nym osobom, z którymi masz do czynienia
w swoim yciu, to jeste  zobligowany do czytania wiadomo ci od nich i reagowania
na nie. Je eli b dziesz je ignorowa  albo tylko pobie nie przegl da  zamiast
uwa nie przeczyta , to mo esz si  spodziewa  dwóch rzeczy: ci, którym b dzie
zale a o na kontakcie z Tob , znajd  inny, pewniejszy rodek komunikacji,
natomiast pozostali, którzy wol  porozumiewa  si  za po rednictwem poczty
elektronicznej, zerw  z Tob  kontakt albo ogranicz  go do minimum.

Kiedy  uwa ano, e poczta elektroniczna to nowy sposób na wzmocnienie wi zi
mi dzy lud mi, których dzieli du a odleg o . Teraz mamy wi cej podobnych narz dzi,
ale to w a nie poczta e-mail by a pierwsz  elektroniczn  sieci  spo eczno ciow ,
która zrewolucjonizowa a komunikacj  mi dzyludzk . Mo esz zacz  rozmow ,
a druga osoba b dzie j  kontynuowa a w wybranym przez ni  czasie. Do Waszego
dialogu mo e do czy  nieograniczona liczba rozmówców. Efektem tej konwersacji
b dzie ciekawa i wzbogacaj ca wymiana pogl dów, w któr  ka dy wniesie swój
wk ad. Czasami wymiana e-maili jest skuteczniejsz  metod  gromadzenia i wymiany
informacji ni  rozmowa przeprowadzona osobi cie lub przez telefon.

Na pocz tku ery poczty elektronicznej nie irytowa o nas to, e jedna dyskusja
oznacza a kilkadziesi t wiadomo ci w skrzynce, poniewa  s dzili my, e jest to
niska cena za mo liwo  przeprowadzania wirtualnej rozmowy z jedn  lub kilkoma
osobami. Jednak od tamtego czasu liczba przesy anych wiadomo ci znacz co
wzros a — nie znam nikogo, kto chcia by otrzymywa  wi cej e-maili. Gdy zastanowimy
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Trzy rodzaje sprawdzania poczty        191

si  nad ewolucj , jak  przesz a poczta elektroniczna, lepiej zrozumiemy nasze
podej cie do tego rodka komunikacji. Za chwil  przedstawi  Ci kilka przyk adów,
które pomog  Ci odpowiedzie  na pytanie, jak  rol  powinny odgrywa  e-maile
w naszym yciu. Pó niej podam kilka wskazówek, jak skutecznie zarz dza  poczt
elektroniczn .

TRZY RODZAJE SPRAWDZANIA POCZTY
Prawdopodobnie codziennie dostajesz tyle e-maili, e Twoja skrzynka jest wci
prze adowana. Ten nieustanny strumie  sprawia, e wi kszo  ludzi ma setki
albo nawet tysi ce wiadomo ci w swoich skrzynkach odbiorczych — niektóre z nich
bardzo wa ne, wymagaj ce dzia ania, a inne zupe nie nieistotne. Chc c okie zna
t  nieko cz c  si  lawin  e-maili, wiele osób uzna o, e najlepszym rozwi zaniem
jest ci g e sprawdzanie poczty. Pewne badania wykaza y, e pracownicy biurowi
sprawdzaj  swoje skrzynki a  do 40 razy w ci gu godziny1!

Nie chodzi tu tylko o strach przed nagromadzeniem si  jeszcze wi kszej liczby
wiadomo ci. Problemem jest równie  brak koncentracji. Sprawdzanie poczty jest
proste — ka dy musi to robi , a zadanie to nie wymaga szczególnego wysi ku
umys owego. Gdy przegl damy wiadomo ci, sprawiamy wra enie, e jeste my zaj ci.
Przewidywalno  e-maili daje nam pewien komfort. Kiedy je czytamy i piszemy
odpowiedzi, czujemy, e robimy co  warto ciowego (cho  to poczucie cz sto jest
zupe nie fa szywe). Co kilka minut skre lamy kilka kolejnych punktów z listy zada ,
co daje nam poczucie spe nienia i zadowolenia. Poziom dopaminy w organizmie
ro nie.

 W rozdziale 1. pisa am o tym, e wed ug naukowców nowe do wiadczenia wywo uj
wydzielanie dopaminy, która wp ywa na nasze zachowanie2.

Mój proces zarz dzania poczt  elektroniczn  zaczyna si  od strategii „przejrzyj,
przetwórz, zajmij si  tym”: najpierw przegl dasz wiadomo ci tak cz sto, jak Twoim
zdaniem jest to konieczne, potem przetwarzasz je tak, aby uzyska  pust  skrzynk
przynajmniej dwa razy w tygodniu, i wreszcie zajmujesz si  nimi — we w a ciwym
czasie. Teraz opisz  szczegó owo ka dy z tych etapów.

                                                          
1 Steve Bird, Study: Most Office Workers Feel »E-Mail Stress«, 17 sierpnia 2007, strona internetowa

„FoxNews”, www.foxnews.com/printer_friendly_story/0,3566,293491,00.html.
2 Matt Richtel, The Lure of Data: Is It Addictive?, 6 lipca 2003, strona internetowa „The New York Times”,

www.nytimes.com/2003/07/06/business/the-lure-of-data-is-it-addictive.html?src=pm%E2%80%9D.
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192        Rozdział 11. Zarządzanie pocztą elektroniczną

Przejrzyj
Przegl danie wiadomo ci to pobie ne ich czytanie w celu zidentyfikowania tych,
które s  pilne i wymagaj  szybkiej odpowiedzi, oraz tych, które mo na od razu
usun  albo odpowiedzie  na nie w krótkiej rozmowie telefonicznej. Proces
przegl dania jest szybki i nie wymaga g bszych przemy le .

Niestety dla niektórych osób jest to jedyna metoda zarz dzania poczt
elektroniczn . Wiadomo ci, które nie zaliczaj  si  do kategorii „bardzo pilne”,
„wymaga szybkiej odpowiedzi” albo „natychmiast usun ”, s  ignorowane albo
odk adane „na pó niej”. Nietrudno si  domy li , e szybko zostaj  pogrzebane
pod nawa em nast pnych wiadomo ci. W ko cu gin  w otch ani setek lub tysi cy
e-maili — bo tyle wiadomo ci znajduje si  w przeci tnej skrzynce odbiorczej.
Nic wi c dziwnego, e to „pó niej” nigdy nie nast puje.

Aby odzyska  kontrol  nad swoj  skrzynk  odbiorcz , musisz zrozumie ,
e przegl danie to tylko pierwszy krok; musisz równie  przetworzy  wiadomo ci

i zaj  si  nimi. Je li nie chcesz doprowadzi  do tego, eby tryb przegl dania sta
si  Twoj  jedyn  metod  zarz dzania e-mailami, radz , eby  pozwala  sobie
na przegl danie poczty tylko w telefonie lub innym urz dzeniu przeno nym.
Gdy sprawdzasz poczt  na komputerze, atwo si  rozpraszasz (zagl dasz do
starszych wiadomo ci, przenosisz e-maile do innych katalogów, klikasz odno niki
itd.) i nie robisz tego, co powiniene . Gdy natomiast korzystasz z telefonu albo
innego urz dzenia przeno nego, atwiej jest narzuci  sobie pewn  dyscyplin ,
poniewa  ma y ekran i ma a klawiatura utrudniaj  wykonanie wielu czynno ci.
Na takim urz dzeniu powiniene  tylko przegl da  wiadomo ci. Nie zadawaj sobie
trudu, eby je przetwarza . Na komputerze w czaj program do obs ugi poczty
tylko wtedy, gdy naprawd  masz czas na przetworzenie nowych wiadomo ci.

Przetwórz
Po kilku dniach (albo godzinach, zale nie od sytuacji) obs ugiwania tylko tych
e-maili, które s  najpilniejsze, wymagaj  szybkiej odpowiedzi albo nadaj  si  do
usuni cia, w Twojej skrzynce prawdopodobnie zostan  tylko te wiadomo ci, które
wymagaj  wi cej uwagi. By  mo e na pocz tku nie by y one pilne, ale po jakim
czasie ju  takie si  sta y. Czujesz coraz wi kszy niepokój na my l o tym, e musisz
si  nimi wreszcie zaj .

W ci gu tygodnia musisz wyznaczy  kilka momentów, w których zajmiesz si
przetwarzaniem wiadomo ci w swojej skrzynce pocztowej. Merlin Mann, posiadacz
43 katalogów i zerowej skrzynki odbiorczej, definiuje przetwarzanie jako „co  wi cej
ni  sprawdzanie, a mniej ni  odpowiadanie”. David Allen, autor ksi ki Getting
Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywno ci, opisuje z kolei przetwarzanie
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jako „decydowanie, jakie dzia ania nale y podj ”. Jak wyja ni am w rozdziale 10.,
dla mnie przetwarzanie oznacza przeczytanie ka dej wiadomo ci w celu podj cia
decyzji, czy nale y j  skasowa  czy przenie  ze skrzynki odbiorczej w inne miejsce.

Rozpocz cie lub uko czenie zadania, które jest zwi zane z danym e-mailem,
nie zawsze jest istotne (mam tu na my li napisanie sensownej odpowiedzi albo
spe nienie innej pro by). Wa ne jest, eby  mia  ogólne poj cie na temat tego, które
wiadomo ci wymagaj  od Ciebie podj cia jakich  dzia a . Wszystkie nieprzeczytane
wiadomo ci zalegaj ce w skrzynce odbiorczej wywo uj  stres — zupe nie tak samo
jak sterta papierów na biurku — poniewa  masz wiadomo , e mo e tam si  kry
co  wa nego.

Celem przetwarzania skrzynki odbiorczej jest jej opró nienie. Aby móc tego
dokona , musisz wstrzyma  pobieranie nowych wiadomo ci z serwera. By  mo e
pami tasz, jak w rozdziale 2. pisa am o tym, e wa nym elementem w procesie
przejmowania kontroli nad technologi  jest kontrolowanie pobierania nowych
e-maili. Wiadomo ci pojawiaj ce si  w Twojej skrzynce rozpraszaj  Ci . Za ka dym
razem, gdy dostajesz powiadomienie o nowym e-mailu, masz ochot  rzuci  to,
czym si  akurat zajmujesz, i sprawdzi  poczt . W rezultacie próbujesz wykonywa
kilka zada  naraz, przez co jeste  rozkojarzony, a Twoja wydajno  spada.

Zmie  ustawienia programu do obs ugi poczty elektronicznej, tak aby nowe
wiadomo ci by y pobierane tylko wtedy, gdy naci niesz przycisk Wy lij/Odbierz.
Kiedy nadejdzie pora na przetworzenie nowych wiadomo ci, kliknij ów przycisk
i przejrzyj list  nowych e-maili, stosuj c proces T.E.S.S.T. Po zako czeniu pracy
Twoja skrzynka odbiorcza b dzie pusta, a Ty b dziesz na bie co ze wszystkimi
najnowszymi sprawami (przynajmniej na jaki  czas — gdyby  teraz znów klikn
przycisk Wy lij/Odbierz, w skrzynce pojawi yby si  nast pne wiadomo ci). Twoja
skrzynka jest pusta!

 Dok adn  instrukcj  znajdziesz w rozdziale 12.

Wiem, co teraz my lisz: Twoja skrzynka jest zapchana. Masz tysi ce
nieprzeczytanych wiadomo ci, a przetworzenie ich zabierze Ci ca e wieki!
Nie martw si , mam dla Ciebie rozwi zanie. W dalszej cz ci tego rozdzia u dowiesz
si  wi cej o przetwarzaniu. Poka  Ci, jak szybko opró ni  skrzynk  odbiorcz ,
tak aby móc wdro y  system doskona ej wydajno ci w procesie zarz dzania swoj
poczt  elektroniczn .
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Zajmij si  tym
Pami taj o jednym: przetworzenie wszystkich wiadomo ci nie oznacza, e si  nimi
zaj e . Przedstawiaj c proces T.E.S.S.T., wyja ni am, e niektóre zadania mo na
wykona  w pó niejszym czasie (od o y  je do kategorii „nast pne dzia ania”), je li
spe niaj  który  z poni szych warunków:

 potrzebujesz wi cej informacji;

 wykonanie tego zadania zajmie Ci du o czasu;

 kto  musi Ci w tym pomóc.

Przetwarzanie e-maili polega na tym, e wpisujesz okre lone zadanie na list ,
tak aby móc si  nim zaj , gdy b dziesz mie  potrzebne informacje, czas i rodki.

Przejrzyj, przetwórz, zajmij si  tym — to w a nie jest metodologia, która
pomo e Ci upora  si  z setkami e-maili codziennie bombarduj cymi Twoj  skrzynk
odbiorcz . To wa ny element systemu doskona ej wydajno ci.

W dalszej cz ci rozdzia u podpowiem Ci, w jakich porach najlepiej jest
dokonywa  przegl dania i przetwarzania e-maili, a tak e kiedy powiniene  si
nimi zaj . Zanim przejd  do tego tematu, chcia abym opisa  z e nawyki, które
obserwuj  u du ej cz ci swoich klientów, i przedstawi  produktywne zachowania,
którymi warto te nawyki zast pi .

ZAPOMNIJ O STARYCH SZTUCZKACH
Je li chcesz mie  kontrol  nad swoj  komunikacj , musisz mie  dobry system
— mam tu na my li prawdziw , prost  i zrozumia  metodologi , tak  jak
zarz dzanie e-mailami, które jest jednym z elementów systemu doskona ej
wydajno ci. Niestety wiele osób ma z e nawyki zwi zane z obs ug  poczty
elektronicznej. Oto te najcz ciej spotykane:

 przejrzenie wiadomo ci i przej cie do nast pnej;

 oznaczenie jako „nieprzeczytane” wiadomo ci, które wymagaj  podj cia
dzia ania;

 oflagowanie e-maili, którymi trzeba si  zaj ;

 podzielenie wiadomo ci na ró ne kategorie.

Je eli cz sto zdarza Ci si , e pobie nie przegl dasz wiadomo  i od razu
przechodzisz do nast pnej, musisz zastanowi  si , dlaczego tak robisz. Ta taktyka
jest dobra na etapie przegl dania w procesie „przejrzyj, przetwórz, zajmij si  tym”
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opisanym wy ej, ale musisz pami ta , e przegl danie to tylko jeden z etapów
zarz dzania poczt  elektroniczn . Musisz wdro y  ca y proces, a wi c równie
etapy: wiadomo ci i zajmowania si  nimi.

 Przetwarzanie to najwa niejszy etap, który musisz przej , je li chcesz mie  kontrol
nad swoj  poczt  elektroniczn  — eliminuje stres i niepokój zwi zany z tym, e by  mo e
pomin e  co  wa nego.

Najcz stsz  przyczyn  stosowania metody „przejrzyj i przejd  do nast pnej”
jest to, e zazwyczaj sprawdzasz poczt  wtedy, gdy nie masz na to czasu. W rezultacie
wi kszo  nowych e-maili zostaje nieprzetworzonych, poniewa :

 nie znasz odpowiedzi;

 nie masz ochoty odpowiada ;

 obawiasz si , e zajmie Ci to za du o czasu;

 interesuj  Ci  tylko „wa ne” wiadomo ci.

Czytaj dalej, a dowiesz si , w jaki sposób ten oraz inne z e nawyki mog  sabotowa
Twoj  wydajno .

Wady pobie nego przegl dania wiadomo ci
Istnieje kilka powodów, dla których pobie ne przegl danie wiadomo ci i oznaczanie
najwa niejszych jako nieprzeczytane, flagowanie ich i kategoryzowanie nie jest
skuteczne — a wr cz przeciwnie, jeszcze bardziej zwi ksza odczuwany stres:

 Nie wiesz dok adnie, jak wa na jest dana wiadomo , czego od Ciebie
wymaga, jakie dzia anie powiniene  podj  i ile czasu Ci to zajmie. Przejrza e
wiadomo , ale jej nie przetworzy e , dlatego wci  pozostaje ona nieznana,
co tylko pot guje Twój niepokój.

 Poniewa  zadanie zwi zane z danym e-mailem wci  pozostaje nieznane,
trudno jest oceni , ile pracy b dzie wymaga o, a tak e okre li  jego stopie
wa no ci w kontek cie innych Twoich obowi zków.

 Poniewa  do Twojej skrzynki wci  nap ywaj  kolejne e-maile, te, które
oflagowa e  lub oznaczy e  jako nieprzeczytane, przesuwaj  si  coraz
ni ej na li cie nowych wiadomo ci. Z ka d  godzin  malej  szanse na to,
e kiedykolwiek si  nimi zajmiesz. Maj c tego wiadomo , czujesz

narastaj cy stres.
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 Najwa niejsz  przyczyn  nieskuteczno ci tych technik jest to, e zadania,
które musisz wykona , s  zapisane w ró nych miejscach. Ten problem dotyczy
nie tylko poczty elektronicznej, ale równie  wszystkich innych kana ów
komunikacyjnych. Na swojej li cie zada  wypisujesz sprawy nale ce do
Twoich obowi zków. E-maile, które otrzymujesz, cz sto wymagaj  od Ciebie
podj cia okre lonych dzia a  — te sprawy zazwyczaj zalegaj  w Twojej
skrzynce odbiorczej. Do tego jeszcze dochodz  sprawy poruszane na
zebraniach, a tak e omawiane podczas rozmów telefonicznych i indywidualnych
spotka . Zdarza Ci si  robi  notatki na kartkach, a czasami po prostu polegasz
na swojej pami ci. Je eli Twoje zadania i obowi zki s  spisane w wielu
ró nych miejscach, nie jeste  w stanie ich uporz dkowa  ani ustawi  wed ug
stopnia wa no ci czy spojrze  na nie w kontek cie wszystkich innych rzeczy,
które musisz zrobi .

Rezultat jest wart wysi ku
Nie ulega w tpliwo ci, e przetwarzanie e-maili wymaga czasu, ale je li poczta
elektroniczna stanowi wa ny element Twojego ycia zawodowego lub osobistego
(a tak jest u wi kszo ci z nas), to musisz sobie zaplanowa , w jakich porach b dziesz
si  ni  zajmowa . Z mojego do wiadczenia wynika, e na jedn  wiadomo
potrzebujemy oko o dwóch minut. Za ó my, e dziennie dostajesz 100 e-maili.
To 700 wiadomo ci tygodniowo, a wi c musisz przeznaczy  na nie 1400 minut
swojego czasu. 1400 minut to prawie 24 godziny — ca a doba — które po wi casz
ka dego tygodnia na przetworzenie swojej poczty!

Je eli boisz si , e nie masz tyle czasu na zarz dzanie poczt  elektroniczn ,
nie wpadaj w rozpacz: s owem kluczowym jest tutaj „oko o”. Gdy osi gniesz wpraw
w przetwarzaniu wiadomo ci, nie b dziesz potrzebowa  pe nych dwóch minut
na ka d . Za jaki  czas wystarcz  Ci 3 – 4 godziny dwa razy w tygodniu, eby
skutecznie przetwarza  wiadomo ci na kolejne zadania w Twoim systemie. Wdro enie
skutecznego systemu jest warte ka dej po wi conej minuty, zarówno pod k tem
wydajno ci, jak i spokoju, który dzi ki temu wreszcie zyskasz.

OPRACUJ LEPSZY SYSTEM
Wiesz ju , e je li pozwolisz, eby wiadomo ci wci  nap ywa y do skrzynki
odbiorczej, obni ysz swoj  wydajno . Rozwi zaniem jest wy czenie opcji
automatycznego pobierania wiadomo ci z serwera, tak aby przychodzi y do skrzynki
tylko wtedy, gdy klikniesz przycisk Wy lij/Odbierz. Mo liwe jednak, e wci  dr czy
Ci  kilka w tpliwo ci:
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 Jak cz sto powiniene  przegl da  wiadomo ci?

 Ile razy powiniene  je przetworzy ?

 Kiedy jest najlepsza pora na wykonanie tych dwóch kroków?

 Zak adam, e u ywasz programu do obs ugi poczty elektronicznej, takiego jak Microsoft
Outlook czy Apple Mail. Je li zamiast tego korzystasz z Google’a albo innej aplikacji
internetowej, to po prostu zamknij okno z poczt  w swojej przegl darce, a nowe e-maile
przestan  Ci  rozprasza .

Odpowiedni moment
Odpowied  na pierwsze dwa pytania zale y od kilku czynników, takich jak Twój
grafik na dany dzie , charakter Twojego stanowiska, a tak e to, w jakim stopniu
wykonywana przez Ciebie praca zale y od komunikacji z innymi osobami. Wi kszo
ludzi, zastanawiaj c si  nad tym, ile razy powinni przetwarza  poczt , podaje zbyt
du  liczb . Prawie ka dy uwa a, e powinien cz ciej przegl da  nowe wiadomo ci,
ni  jest to w rzeczywisto ci konieczne. Z mojego do wiadczenia wynika, e
w wi kszo ci zawodów przegl danie nowych wiadomo ci dwa lub trzy razy
dziennie ca kowicie wystarcza. Jednak to Ty jeste  jedyn  osob , która mo e to
stwierdzi . Zanim jednak okre lisz najlepsz  liczb  dla siebie, przypomnij sobie
wszystkie lekcje dotycz ce systemu doskona ej wydajno ci. Miej równie
na uwadze to, e ta liczba mo e si  zmieni .

Inne wa ne pytanie dotycz ce zarz dzania poczt  elektroniczn  mówi o tym,
kiedy nale y j  sprawdza : od razu z samego rana czy mo e poczeka  do po udnia?
Aby znale  dobr  odpowied , zastanów si , jak chcesz zaczyna  swój dzie .
Pami taj, e zarz dzanie poczt  sprowadza si  do reagowania — czy naprawd
chcesz zacz  dzie  w ten sposób? Je li z samego rana uruchomisz tryb reagowania,
zmniejszysz szans  na to, e zaczniesz dzia a  proaktywnie w dalszej cz ci dnia,
a co za tym idzie — obni ysz swoj  wydajno . Prawdziwe pytanie, które musisz
sobie zada  brzmi: czy sprawdzanie (przegl danie) poczty z samego rana wspomaga
Twoj  koncentracj  czy j  sabotuje? Odpowied  zale y od kilku czynników:

 Wi kszo  ludzi, mówi c o sprawdzaniu poczty, ma na my li przegl danie jej w taki
sposób, jaki opisa am wcze niej.
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 Jak wyja ni am w rozdziale zatytu owanym „Przeczytaj to najpierw”, ca a ta ksi ka
jest oparta na przekonaniu, e wydajno  to zdolno  do osi gania imponuj cych
rezultatów.

 Czy mo esz sprawdza  poczt  na urz dzeniu przeno nym? Ogólnie rzecz
bior c, nie nale y przegl da  ani przetwarza  wiadomo ci z samego rana,
ale moim zdaniem t  zasad  wymy lono w czasach, kiedy sprawdzanie
poczty na urz dzeniu przeno nym nie by o jeszcze mo liwe. Ja nie mam nic
przeciwko takim dzia aniom, pod warunkiem e post pujesz zgodnie z regu
„przejrzyj, przetwórz, zajmij si  tym”. Wyszukaj wiadomo ci, które maj
bezpo redni wp yw na Twoje plany na dany dzie . Nie powiniene  robi
tego na komputerze, poniewa  mo esz niepotrzebnie wyd u y  ten proces,
przez co Twoje szanse na osi gni cie wysokiej wydajno ci i imponuj cych
rezultatów zmalej . Jest jednak kilka wyj tków od tej regu y.

 Jeste  pracownikiem niezale nym (samozatrudnienie) czy pracujesz w du ym
biurze? Je eli pracujesz w biurze i z samego rana zabierzesz si  do realizowania
swoich zada , odk adaj c sprawdzenie poczty na pó niej, ryzyko, e co
przegapisz, jest mniejsze, poniewa  je li wydarzy si  co  wa nego, na pewno
kto  Ci  o tym powiadomi — osobi cie lub telefonicznie. I na odwrót: je li
pracujesz sam, musisz zadba  o to, eby by  ze wszystkim na bie co.

 Masz czas na proaktywne dzia ania czy musisz lecie  na zebranie?
G ównym powodem, dla którego nie powinno si  przegl da  poczty z samego
rana jest to, e ten czas zostanie du o lepiej wykorzystany, je li przeznaczysz
go na proaktywne dzia ania i wypracowywanie imponuj cych rezultatów.
Je li zrezygnujesz ze sprawdzenia wiadomo ci z samego rana, mo esz
wykorzysta  ten czas na proaktywne dzia ania, które umo liwi  Ci skre lenie
kilku punktów z listy nast pnych dzia a . Je eli za chwil  musisz i  zebranie,
to nie masz czasu na proaktywne dzia ania ani przetwarzanie e-maili ze
skrzynki pocztowej — w takiej sytuacji przejrzenie nowych wiadomo ci po
to, eby si  upewni , e zebranie nie zosta o odwo ane ani przesuni te,
jest z pewno ci  rozs dne.

 Czy pracujesz z lud mi mieszkaj cymi w innej strefie czasowej? Je eli
wspó pracujesz z osobami, które szykuj  si  do wyj cia z pracy w momencie,
gdy Ty przychodzisz do swojego biura, to przejrzenie nowych wiadomo ci
z samego rana jest sensownym rozwi zaniem — by  mo e niektóre z nich
dotycz  pilnych spraw, które trzeba omówi , jeszcze zanim te osoby zako cz
swój dzie  pracy.
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 Czy „przeszkoli e ” osoby, z którymi masz regularny kontakt? Nie chodzi tu
o szkolenia w tradycyjnym rozumieniu tego s owa, a raczej o to, czego oczekuj
od Ciebie inni ludzie, znaj c Twoje zwyczaje i typowe zachowania. Oto
przyk ad: po rednik w obrocie nieruchomo ciami pyta mnie, co ma zrobi ,
eby klienci przestali wydzwania  do niego o 21.00. Moja odpowied  brzmi:

„Przesta  odbiera  telefon”. Ludzie, którzy musz  si  z Tob  skontaktowa ,
u yj  takiej metody, która b dzie skuteczna. Je eli nauczy e  swoich
wspó pracowników i klientów, e odpowiadasz od razu na ka d  wiadomo ,
to b d  u ywali poczty elektronicznej do informowania Ci  o pilnych sprawach.
I na odwrót: je li napisz  do Ciebie i b d  musieli czeka  na odpowied
zbyt d ugo, spróbuj  skontaktowa  si  z Tob  w inny sposób. Na ko cu
oceni , która metoda by a najbardziej skuteczna, i zastosuj  j  ponownie,
gdy znów b d  musieli si  z Tob  pilnie skontaktowa . Nie jeste  w stanie
kontrolowa  zachowania innych ludzi, ale mo esz stworzy  sytuacje, które
b d  wspomaga  Twoj  wydajno  zamiast j  sabotowa .

Uwaga  Jeśli chodzi o „szkolenie” innych, ważne jest, abyś umiał rozróżnić sprawy „ważne”
i „pilne”. Czy coś, co jest dla kogoś pilne, jest pilne również dla Ciebie? Jeśli nie, to być może
nie musisz spieszyć się z odpowiedzią. Zastanów się, czy nie stawiasz sobie zbyt wysokiej
poprzeczki co do tego, jak szybko masz odpowiadać na e-maile. Pracowałam z firmami, których
pracownicy uważali, że nawet najmniejsze zwlekanie z odpowiedzią jest równoznaczne z niską
jakością obsługi klienta. Gdy jednak zapytali o to klientów wprost, okazało się, że są oni
całkowicie usatysfakcjonowani, jeśli otrzymują odpowiedź w ciągu jednego dnia roboczego
(co oznacza, że natychmiastowa odpowiedź nie jest konieczna).

Jak wspomnia am wcze niej, je eli posiadasz urz dzenie przeno ne i masz
wystarczaj co du o samodyscypliny, eby nie rozproszy  si  podczas wykonywania
tego zadania, mo esz przegl da  wiadomo ci kilka razy dziennie — w tym równie
z samego rana (ja sama tak robi ). B d  jednak ostro ny, poniewa  nie raz zdarzy
Ci si , e po przeczytaniu nowej wiadomo ci w telefonie b dziesz chcia  pobiec
do komputera, eby „tylko na ni  odpowiedzie ” — a to mo e si  le sko czy !

Teraz, gdy umiesz ju  okre li , jak cz sto powiniene  sprawdza  poczt , zadaj
sobie nast pne pytanie: „Jak cz sto powinienem j  przetwarza ?”. To tak e zale y
od kilku czynników, takich jak:

 Charakter Twojej komunikacji internetowej — ile naprawd  wa nych
wiadomo ci dostajesz poczt  elektroniczn ?

 Rezultat przegl dania wiadomo ci — czy wi kszo  e-maili wymaga Twojej
uwagi czy mo e zosta  od o ona na pó niej?
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 Twój grafik na dany dzie  lub tydzie  — je eli masz wype niony grafik
na jeden lub wi cej dni, musisz wzi  pod uwag  to, e prawdopodobnie
nie b dziesz mie  czasu na przetworzenie nowych wiadomo ci, dlatego
wygospodaruj go na ten cel w nast pnych dniach.

Tylko Ty wiesz, jak osi gn  równowag  i odzyska  spokój. By  mo e b dziesz
musia  codziennie przetwarza  nowe e-maile; a mo e si  oka e, e umiej tne
przegl danie pozwoli Ci na przetwarzanie wiadomo ci tylko raz czy dwa razy
w tygodniu. Pami taj o jednym: najwa niejsze jest, eby swoimi nawykami
wspomaga , a nie sabotowa  w asn  wydajno . Cz sto wracaj do tego rozdzia u,
pami taj c o tym, e nie istnieje jedno idealne rozwi zanie dla ka dej sytuacji.

Zasada 60 sekund
Podczas przetwarzania nowych wiadomo ci skorzystaj z wykresu przedstawiaj cego
proces T.E.S.S.T. (zobacz rysunek 11.1). Szybko si  przekonasz, e istnieje tylko pi
mo liwych kombinacji dzia a , które mo esz podj :

 przeczytaj i usu ;

 przeczytaj, odpowiedz i usu ;

 przeczytaj i zachowaj na wypadek, gdyby  musia  kiedy  wróci  do tego
e-maila;

 przeczytaj, odpowiedz i zachowaj;

 przenie  wiadomo  ze skrzynki odbiorczej na list  zada , je eli dana sprawa
zajmie Ci wi cej ni  kilka minut.

Podczas przetwarzania postaraj si  po wi ci  jedn  pe n  minut  na przemy lenie
ka dej wiadomo ci — chyba e wystarczy Ci mniej czasu. Dzi ki temu atwiej
zerwiesz z nawykiem pobie nego przegl dania. Je eli potrafisz przeczyta  ca
wiadomo  w ci gu 10 sekund, wykorzystaj pozosta e 50 sekund na zastosowanie
procesu T.E.S.S.T. zamiast szybko przechodzi  do nast pnego e-maila — zastanów
si , co powiniene  zrobi  z t  wiadomo ci  (nie zostawiaj jej w skrzynce odbiorczej!).
Zmuszenie si  do po wi cenia pe nej minuty na jedn  wiadomo  to najtrudniejsza
bariera, jak  musisz pokona . Nie b dziesz potrzebowa  ca ej minuty na
przetworzenie ka dej wiadomo ci, ale niekiedy zdarz  Ci si  takie, które zajm
wi cej czasu. Jednak wiadomo , e mo esz przeznaczy  ca  minut  na ka dy
e-mail, pomo e Ci zerwa  z nawykiem sprawdzania poczty, gdy tak naprawd  nie
masz na to czasu.
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RYSUNEK 11.1

 Nawiasem mówi c, ta sama zasada dotyczy logowania si  na Twitterze, LinkedInie
i Facebooku, a tak e korzystania z innych narz dzi komunikacyjnych.

Ostrze enie Nie zakładaj nigdy, że długość wiadomości jest proporcjonalna do wysiłku,
jaki trzeba włożyć w jej przeczytanie lub przetworzenie. To, że dany e-mail jest długi, wcale
nie musi oznaczać, iż zabraknie Ci czasu na jego przejrzenie. Jeżeli dobrze wykorzystasz
przeznaczoną na niego minutę, zdołasz wydobyć wszystkie informacje potrzebne do jego
przetworzenia. Dlatego nie zostawiaj długich wiadomości na potem, tylko od razu je przejrzyj.

IM MNIEJ WIADOMOŚCI WYSYŁASZ,
TYM MNIEJ ICH DOSTAJESZ

wicz c umiej tno  panowania nad swoj  skrzynk  odbiorcz , zastanów si , czy
Ty sam nie przyczyniasz si  do tego, e codziennie zalewaj  Ci  setki nowych
wiadomo ci. atwo jest wys a  e-mail, ale wi e si  to z pewnymi niedogodno ciami
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dla odbiorcy, je li poczta elektroniczna nie jest najskuteczniejsz  metod  komunikacji
w danej sytuacji. Wiele osób wysy a e-maile w sprawach, które mo na omówi  przez
telefon, poniewa  wydaje im si , e to zabiera im mniej czasu ni  przeprowadzenie
rozmowy. Niektórzy w ten sposób unikaj  kontaktu z lud mi. Niestety ten z y nawyk
mo e bardzo utrudni  Ci kontrol  nad poczt  elektroniczn . Cz sto bowiem zdarza si ,
e jedna wiadomo  prowadzi do powstania ca ego a cuszka e-maili przesy anych

w t  i z powrotem, podczas gdy ca  spraw  mo na za atwi  podczas jednej rozmowy
telefonicznej.

Poniewa  wysy anie e-maili jest szybkie i proste, robimy to cz ciej, ni  jest to
potrzebne, zamieszczaj c w wiadomo ciach wi cej szczegó ów, ni  wymaga dana
sytuacja. Oto zasada, której powiniene  si  trzyma : je eli nie chcesz zadzwoni ,
eby przekaza  informacj , to zastanów si , czy e-mail jest na pewno lepsz  metod

komunikacji.
Wcze niej w tym rozdziale postawi am tez , e poczta elektroniczna by a

prawdopodobnie pierwsz  elektroniczn  sieci  spo eczno ciow  na wiecie.
Od tamtego czasu wielu z nas zd y o wyrobi  w sobie nawyki, które przynosz
wi cej szkody ni  po ytku.

W ci gu ostatnich 10 lat powsta o kilkana cie rodzajów nowych sieci
spo eczno ciowych i innych narz dzi, których celem jest doskonalenie procesu
wirtualnej konwersacji.

Rozmaite aplikacje internetowe umo liwiaj  nam prowadzenie rozmów z wieloma
osobami naraz. Oto niektóre przyk ady narz dzi internetowych, których mo esz
u y  do przeprowadzenia takiej wirtualnej konwersacji:

 narz dzia do tworzenia ankiet;

 grupy dyskusyjne, takie jak Yahoo! czy Google Groups;

 serwisy do udost pniania dokumentów;

 Evite i inne narz dzia do planowania i zapraszania;

 narz dzia umo liwiaj ce tworzenie harmonogramów w trybie online,
takie jak TimeBridge i When Is Good;

 platformy blogerskie i ró ne serwisy wiki umo liwiaj ce dodawanie komentarzy
i dokonywanie poprawek;

 serwisy, w których mo na udost pnia  filmy i zdj cia oraz dodawa
komentarze;

 media spo eczno ciowe, takie jak Facebook, Google+, LinkedIn czy Twitter.

Oczywi cie wci  s  dost pne „stare” metody przeprowadzania grupowych
dyskusji: zebrania, wideokonferencje i telekonferencje.
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Wszystkie narz dzia internetowe wymienione na powy szej li cie mog  opiera
si  albo na dobrowolnym podj ciu wysi ku i po wi ceniu czasu przez u ytkownika,
by odwiedzi  dany serwis i uczestniczy  w rozmowie, albo na inwazyjnym
powiadamianiu go, zazwyczaj e-mailem, o kontynuacji rozmowy lub o zaproszeniu
do udzia u w nowej dyskusji, co cz sto rozprasza i odrywa od wykonywanych akurat
zaj . adna z tych metod nie jest doskona a, ale to w a nie jest cena, jak  p acimy
za mo liwo  przeprowadzenia natychmiastowej rozmowy z dowoln  osob
znajduj c  si  w dowolnym miejscu na wiecie — wystarczy, e b dzie mia a
po czenie z internetem.

Sprzedali my dusz  diab u, eby móc si  komunikowa  w prostszy i wygodniejszy
sposób. W rezultacie zala a nas fala e-maili, nad któr  nie sposób jest zapanowa .
Alternatyw  jest samodzielne nawi zywanie rozmów, cho  wymaga od nas pewnych
nak adów czasu i wysi ku. Ja wol  w a nie to rozwi zanie, poniewa  uwa am je za
bardziej wydajne. Zawiera ono bowiem element, który jest niezb dny do przetrwania
(i zachowania zdrowego rozs dku) w dzisiejszej erze rewolucji technologicznej
i informacyjnej: zdolno  do kontrolowania otrzymywanych informacji, a co za tym idzie
— do przej cia kontroli nad sytuacjami, w których inni domagaj  si  naszej uwagi.

Je li poszukujesz jakiej  informacji albo chcesz wzi  udzia  w jakiej  rozmowie,
te opcje s  w Twoim zasi gu. Umiej tne wykorzystanie mo liwo ci prowadzenia
grupowych konwersacji oznacza, e robisz to tylko wtedy, gdy zachodzi taka
potrzeba — a w pozosta ym czasie pracujesz skoncentrowany i skupiony, z dala
od artów, filmów, artyku ów i rozmów, które Ci  nie interesuj .

TRZY RZECZY, KTÓRYCH NIE POWINIENEŚ ROBIĆ
Czy w Twojej firmie wszystkie e-maile s  przesy ane do kilku osób naraz? U mnie
w pracy okaza o si , e wiele wiadomo ci generowanych przez pracowników jest
niepotrzebnych i nieskutecznych, a ich odbiorcy w ogóle ich nie czytaj . Wiele
e-maili jest wysy anych „do wiadomo ci” (lub jako „ukryte do wiadomo ci”) innych
odbiorców, cz sto równie  stosuje si  opcj  „odpowiedz wszystkim”.

Za chwil  opowiem o powodach, dla których by  mo e korzystasz z opcji DW
(Do wiadomo ci), UDW (Ukryte do wiadomo ci) i Odpowiedz wszystkim, oraz
podpowiem, jak mo esz udoskonali  swoj  skuteczno  w korzystaniu z poczty
elektronicznej.

Uwaga Tytuł tego podrozdziału mógłby sugerować, że nigdy nie należy korzystać z tych
opcji. Nie o to jednak mi chodzi — ja tylko twierdzę, że trzeba się zastanowić, czy w danej
sytuacji naprawdę są potrzebne.
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Do wiadomo ci
Cz ste u ywanie opcji DW jest jedn  z g ównych przyczyn nadprodukcji e-maili,
zw aszcza w du ych firmach. Za chwil  przedstawi  kilka najcz stszych powodów
u ywania tej opcji i podpowiem, co mo esz zrobi , eby osi gn  wi ksz  wydajno .

DW — ABY POINFORMOWAĆ INNYCH

Z y pomys : Czasami u ywamy opcji DW po to, eby „inni byli na bie co”. Nie jest to
najlepszy sposób na przekazywanie informacji wspó pracownikom. Po pierwsze,
odbiorcy, których umie cisz w polu DW, musz  przeczyta  wiadomo , eby mogli
oceni , czy jest ona dla nich wa na. Po drugie, mog  nie zrozumie , co chcia e
im przekaza . Po trzecie, je eli nie s  bezpo rednimi odbiorcami e-maila,
to prawdopodobnie w ogóle go nie przeczytaj . Je eli osoba, która nie stosuje
systemu doskona ej wydajno ci, otrzyma tak  wiadomo , prawdopodobnie
zastosuje jedno z nieskutecznych rozwi za  opisanych wcze niej w tym rozdziale:
usunie, nie przeczytawszy jej, przeniesie j  do innego katalogu albo pozostawi
nieprzeczytan  w skrzynce odbiorczej. Gdy przesy asz e-mail do wiadomo ci
innych osób, zmuszasz je do wykonania dodatkowej pracy, a je li nie przeczytaj
go, nie poznaj  informacji, które chcia e  im przekaza . Takie sytuacje cz sto
prowadz  do zapa ci komunikacyjnej w firmie.

Lepiej: Je li chcesz przes a  komu  fragment wiadomo ci, któr  napisa e
do innej osoby, wytnij ten fragment i wklej go do nowego e-maila, a nast pnie
wy lij do odbiorcy. W ten sposób przeka esz mu wszystko to, na czym Ci zale y,
a szanse, e odbiorca przeczyta Twoj  wiadomo , b d  du o wi ksze. Jednocze nie
zmniejszysz ryzyko, e odbiorca le zrozumie Twoje s owa. Innym rozwi zaniem
jest podanie adresu drugiego odbiorcy w oryginalnej wiadomo ci u samej góry
w polu Do. Oto przyk ad: „Cze , Justyno, oto podsumowanie naszego spotkania.
Janie, przesy am Ci kopi , poniewa  chcia e  wiedzie , co ustalili my wczoraj”.

DW — ABY SIĘ ZABEZPIECZYĆ

Z y pomys : Gdy nie jeste  pewny, czy to, co robisz, jest w a ciwe, wysy asz kopi
wiadomo ci do swojego prze o onego, licz c na to, e naprowadzi Ci  na w a ciwy
tor, je li b dzie mia  inne zdanie na ten temat. Brak odpowiedzi z jego strony
traktujesz jak przyzwolenie. Je li jednak u yjesz opcji Do wiadomo ci, Twój szef
prawdopodobnie nie przeczyta e-maila, a to, e wys a e  mu kopi , nie zwalnia
Ci  z obowi zków. Takie zachowanie równie  cz sto przyczynia si  do zapa ci
komunikacyjnych w firmie, których skutki potrafi  by  druzgoc ce.
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Lepiej: Poinformuj prze o onego o swoich planach, zanim wy lesz do niego
wiadomo . Je li wolisz komunikowa  si  z nim drog  pisemn , mo esz poda
jego adres w polu Do, dzi ki czemu stanie si  on bezpo rednim odbiorc  Twojej
wiadomo ci. Oto przyk ad: „Janie, my l , e powinni my zamówi  ulotki w rozmiarze
A5. Mariuszu, prosz , daj zna , je li si  z tym nie zgadzasz”.

Ukryte do wiadomo ci
Warto korzysta  z tej opcji, gdy wysy asz wiadomo  do du ej grupy osób i nie
chcesz, eby odbiorcy widzieli swoje adresy nawzajem. Jednak w yciu codziennym
opcja ta wykorzystywana jest do innych celów, które nie sprzyjaj  zwi kszeniu
wydajno ci pracowników.

Z y pomys : Prawdopodobnie s ysza e  niejedn  straszn  histori  o tym, jak
wys anie wiadomo ci do ukrytych odbiorców si  nie powiod o. Ludzie cz sto
korzystaj  z opcji UDW wtedy, gdy przesy aj  wiadomo  do kilku osób naraz i nie
chc , eby one si  o tym dowiedzia y. Odk adaj c ju  kwestie etyczne na bok,
to rozwi zanie cz sto mo e mie  niepo dane konsekwencje.

Lepiej: Je li chcesz wys a  do kogo  prywatn  wiadomo , podaj jednego odbiorc ,
a potem przejd  do katalogu Wys ane i prze lij ten sam e-mail drugiemu odbiorcy,
wyja niaj c mu, dlaczego to robisz. Oto przyk ad: „Mariuszu, to jest wiadomo ,
któr  wys a em do Jana w zwi zku z tym, e ostatnio bardzo cz sto si  spó nia”.

Odpowiedz wszystkim
Nie jestem zwolenniczk  tej opcji. Mam wra enie, e jej celem jest tylko po echtanie
naszego ego, bo czy naprawd  wszyscy musz  zobaczy  Twoj  odpowied ? U ywanie
tej opcji to pozosta o  z czasów, gdy poczta elektroniczna by a jedyn  dost pn
sieci  spo eczno ciow , a co za tym idzie — jedyn  metod  prowadzenia wirtualnej
grupowej komunikacji.

Maj c na uwadze prze adowanie skrzynek odbiorczych, radz , aby  pomy la
dwa razy, zanim wybierzesz opcj  Odpowiedz wszystkim albo zasugerujesz komu ,
eby jej u y . To nie jest skuteczny sposób na prowadzenie grupowej dyskusji.

Gdy wspó pracuj  z du ymi firmami, cz sto obserwuj  marnotrawstwo czasu i talentu
w a nie dlatego, e ludzie wysy aj  grupowe wiadomo ci, u ywaj c opcji Odpowiedz
wszystkim i generuj c w ten sposób dziesi tki wiadomo ci, które inni musz  czyta .

W rezultacie pracownicy otrzymuj  setki wiadomo ci dziennie. Przy optymistycznym
za o eniu, e przeczytanie jednego e-maila zajmuje minut  i przy statystycznej
liczbie 200 przychodz cych wiadomo ci dziennie, okazuje si , i  ponad jedna trzecia
pensji idzie na op acanie czytania e-maili i odpowiadania na nie (przy czym
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nale y pami ta , e wi kszo  z nich to korespondencja wewn trzna). Ile z tych
wiadomo ci naprawd  przyczynia si  do poprawy wyników firmy? Z poprzednich
rozdzia ów wiesz ju , e reagowanie na e-maile odbiera Ci mo liwo  dzia ania
proaktywnego, bez którego nie jeste  w stanie osi gn  imponuj cych rezultatów.

Podobnie jak w przypadku opcji Do wiadomo ci, radz , aby  powstrzyma  si
od niepotrzebnego odpowiadania wszystkim w jednej wiadomo ci. Je li zaczniesz
si  stosowa  do tej rady, inni równie  mog  przesta  u ywa  tej opcji.

Je eli pozb dziesz si  z ych nawyków zwi zanych z u ywaniem poczty
elektronicznej, staniesz si  przyk adem dla pozosta ych pracowników Twojej firmy.
Dzi ki temu zapa ci komunikacyjne stan  si  przesz o ci , skrzynki odbiorcze
przestan  by  przepe nione, a ka dy z Was b dzie mie  wi cej czasu na wykonywanie
swoich obowi zków.

TRZY RZECZY, KTÓRE POWINIENEŚ ROBIĆ
Wielu ludzi nie zdaje sobie sprawy z tego, e mogliby usprawni  zarz dzanie swoj
poczt  elektroniczn , cho  te techniki s  naprawd  proste i intuicyjne. Za chwil
opisz  trzy najlepsze praktyki zwi zane z obs ug  poczty elektronicznej, dzi ki
którym zwi kszysz swoj  wydajno .

Nadawaj e-mailom opisowe tematy
Wiele osób sprawdza poczt  na urz dzeniach przeno nych, które maj  ma e
wy wietlacze, a ich r czna obs uga zajmuje du o czasu. Mo esz pomóc zaoszcz dzi
troch  czasu swoim odbiorcom, umieszczaj c najwa niejszy fragment wiadomo ci
w polu Temat. Spójrz na poni sz  wiadomo :

Temat: Wa na informacja dotycz ca dzisiejszego zebrania!

Tre : Zebranie zosta o odwo ane.

W tym przypadku umieszczenie wa nej informacji (zebranie zosta o odwo ane)
w temacie by oby najskuteczniejsz  metod  zredagowania e-maila. Niektórzy robi
krok dalej i wstawiaj  na ko cu tematu skrót EOM, który oznacza end of message,
czyli „koniec wiadomo ci” — dzi ki temu odbiorca wie, e nie trzeba otwiera
wiadomo ci. Jednak z mojego do wiadczenia wynika, e tego rodzaju akronimy
nie s  powszechnie stosowane i zamiast oszcz dza  czas jeszcze bardziej wyd u aj
korespondencj , gdy odbiorca ode le e-mail z zapytaniem, co oznacza EOM!
Dlatego je li nie masz pewno ci, e osoba, do której wysy asz wiadomo , zna ten
akronim, nie powiniene  go u ywa .
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Wskazówka Jeżeli otrzymasz wiadomość (e-mail, SMS lub inną wiadomość tekstową)
zawierającą akronim, skrót lub słowo, którego nie rozumiesz, nie wysyłaj zapytania do nadawcy.
Zamiast tego poszukaj odpowiedzi w internecie. W większości przypadków dostaniesz odpowiedź
w ciągu kilku sekund — to dużo lepsze rozwiązanie niż zmuszanie nadawcy do wypełniania
luk w Twojej wiedzy.

Temat powinien zawiera  mo liwie najwi cej informacji, ale we  pod uwag
równie  to, e ludzie cz sto przegl daj  wiadomo ci na urz dzeniach przeno nych,
które maj  niewielkie ekrany — dlatego powinien by  nie tylko tre ciwy, ale i krótki.

Nie wprowadzaj zmian w w tku
Na pewno znasz zwrot „zmieni  w tek”. Gdy odpowiadasz na e-mail, nie umieszczaj
w nim tre ci dotycz cych innego tematu — chyba e jednocze nie zmienisz temat
wiadomo ci. Oto przyk ad:

Temat pierwszej wiadomo ci: Ustalenia z zebrania

Tre  pierwszej wiadomo ci: Na zebraniu uzgodnili my, e nast puj ce
osoby podejm  si  nast puj cych zada …

Temat odpowiedzi: RE: Ustalenia z zebrania

Tre  odpowiedzi: Dzi kuj . Przy okazji chcia abym Ci powiedzie ,
e rozmawia am z klientem odno nie sprawy, o której rozmawiali my w zesz ym

tygodniu…

Osoba b d ca odbiorc  pierwszej wiadomo ci zmieni a w tek, nawi zuj c do
sprawy zupe nie niezwi zanej z t , do której odnosi si  temat pierwszej wiadomo ci.
Bardzo atwo jest przegapi  lub automatycznie usun  tak  odpowied , zw aszcza
gdy rozmówca zak ada, e omawiana sprawa zosta a za atwiona. W takich sytuacjach
nale y wys a  now  wiadomo , nadaj c jej odpowiedni temat. Niektórzy odpisuj
na poprzedni  wiadomo , nadaj c swojej odpowiedzi nowy tytu , ale zupe nie
nowa wiadomo  b dzie lepszym rozwi zaniem — po co wysy a  komu  e-mail
zawieraj cy wymian  zda  zupe nie niezwi zan  z jego tematem?

U ywaj innych narz dzi,
gdy s  bardziej odpowiednie do sytuacji
Wracaj c do moich uwag dotycz cych tego, co powiniene  robi , gdy wysy asz
e-mail: nie wybieraj „leniwej” opcji, kiedy nie jest ona najlepszym rozwi zaniem
w danej sytuacji. Wi kszo  ludzi po wi ca du o czasu na czytanie poczty, dlatego
cz sto nam si  wydaje, e wys anie e-maila jest najszybszym i najwygodniejszym

Kup książkę Poleć książkę

http:/onepress.pl/rt/genefe
http:/onepress.pl/rf/genefe


208        Rozdział 11. Zarządzanie pocztą elektroniczną

sposobem na przekazanie dowolnej informacji lub pro by; jednak czasami tak nie
jest. Zastanów si , czy w danej sytuacji rozmowa telefoniczna nie by aby lepszym
rozwi zaniem — pami taj c o tym, e druga osoba nie odbierze telefonu, je li nie
b dzie mog a rozmawia . Chocia  czasami wydaje si , e znalezienie w a ciwego
momentu na wykonanie telefonu, przeprowadzenie wideokonferencji lub
zorganizowanie zebrania potrwa d u ej ni  wys anie grupowego e-maila, nierzadko
bywa zupe nie na odwrót. Na d u sz  met  korespondencja elektroniczna mo e
potrwa  d u ej, bo przeczytanie wiadomo ci i odpisanie na ni  przez wszystkich
odbiorców wymaga czasu.

ILE KOSZTUJĄ TWOJE ZŁE NAWYKI
W ZARZĄDZANIU POCZTĄ ELEKTRONICZNĄ?
Musisz mie  wiadomo , e Twoja niezdolno  do skutecznego zarz dzania poczt
elektroniczn  niesie ze sob  powa ne koszty — mam na my li stres i niepokój,
które sta y si  nieod cznym elementem Twojego ycia. Je eli dostajesz dziesi tki
lub setki e-maili dziennie, nie jeste  w stanie by  ci gle na bie co (zak adaj c,
e stosujesz opcj  automatycznego pobierania wiadomo ci z serwera i czytasz

ka dy e-mail zaraz po jego odebraniu). Dodatkowo obni asz swoj  koncentracj ,
przerywaj c co chwila wykonywane czynno ci. W ten sposób uniemo liwiasz
osi gni cie stanu przep ywu i próbujesz wykonywa  wiele zada  naraz, czego
skutkiem jest jeszcze wi kszy stres i coraz ni sza wydajno . Korzy ci, jakie niesie
ze sob  przetwarzanie e-maili we w a ciwy sposób przy u yciu metodologii systemu
doskona ej wydajno ci, s  du o wi ksze ni  koszt nauczenia si  tych nowych technik.

Wysok  cen  musisz równie  zap aci  za przechowywanie wszystkich wiadomo ci,
je li nie zastosujesz metody dwóch pyta  z procesu T.E.S.S.T. i nie podzielisz
wiadomo ci na te, które trzeba zachowa , i na te, które mo esz wyrzuci . Oto koszt
przechowywania wszystkich wiadomo ci:

 Twoja fizyczna i (lub) elektroniczna przestrze  staje si  coraz bardziej
za miecona.

 Marnujesz czas na przegl danie wielu wiadomo ci, których nie potrzebujesz,
po to, eby znale  informacj , której w a nie szukasz.

 Spowalniasz swój komputer, maksymalnie wykorzystuj c pami  na dysku.

 Spowalniasz swoje programy, poniewa  przechowujesz w nich za du o danych.
(Je eli kiedykolwiek, korzystaj c z Outlooka, zobaczy e  ikon  klepsydry
albo kr c cej si  pinezki, próbuj c prze czy  si  mi dzy dwiema funkcjami,
to wiesz, o czym mówi ).
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 1. Czy atwo mo na zdoby  t  informacj  w innym miejscu? 2. Co najgorszego
mog oby si  wydarzy , gdybym potrzebowa  tej informacji i jej nie mia ?

Oczywi cie w niektórych sytuacjach warto zap aci  nawet wysok  cen  za
zachowanie okre lonej wiadomo ci, ale musisz zdawa  sobie spraw  z tych
kosztów i bra  je pod uwag  podczas przetwarzania poczty elektronicznej. Tylko
wtedy b dziesz w stanie zapobiec prze adowaniu skrzynki odbiorczej i problemom,
które si  z tym wi .

JAK OSIĄGNĄĆ PUNKT ZEROWY?
Pomys y przedstawione w tym rozdziale u atwiaj  kontrolowanie poczty wychodz cej,
ale zdaj  sobie spraw  z tego, e wiele osób ma prze adowane skrzynki odbiorcze,
a próby rozwi zania tego problemu nie przynosz  wi kszych efektów.

Je li chcesz mie  pust  skrzynk  odbiorcz  ju  dzisiaj, natychmiast wy cz
automatyczne pobieranie wiadomo ci w programie pocztowym (je eli jeszcze tego
nie zrobi e ). Potem stwórz nowy folder w skrzynce odbiorczej o nazwie Stare
e-maile do przetworzenia i przenie  do niego wszystkie wiadomo ci, które odebra e
dawniej ni  wczoraj. To, jak bardzo si  cofniesz, zale y od Ciebie. Twoim celem
jest pozostawienie takiej liczby wiadomo ci w skrzynce, eby  móg  je od razu
przetworzy . Dzi ki temu osi gniesz stan, od którego b dziesz zaczyna  swój proces,
gdy nast pnym razem pobierzesz nowe wiadomo ci.

 W nast pnym rozdziale wyja ni  dok adnie, jak to zrobi  w najpopularniejszych programach
do obs ugi poczty elektronicznej.

Korzystaj c z wykresu przedstawiaj cego proces T.E.S.S.T., przetwórz wiadomo ci,
które pozostawi e  w skrzynce odbiorczej. Rób to tak d ugo, a  skrzynka b dzie
ca kowicie pusta. Gdy b dziesz mie  troch  wolnego czasu, mo esz wróci  do
wiadomo ci znajduj cych si  w katalogu Stare e-maile do przetworzenia. Je eli
które  z nich by y szczególnie wa ne, prawdopodobnie kto  Ci o nich przypomni
(na przyk ad pytaj c: „Czy dosta e  ten e-mail, który ci wys a em w zesz ym
tygodniu?”. To rozwi zanie nie jest tak drastyczne jak usuni cie wszystkiego
i rozpocz cie od zera, a efekt jest praktycznie taki sam.
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PODSUMOWANIE
Gdy opró nisz ju  ca kowicie skrzynk  odbiorcz , oprzyj si  pokusie pobrania
najnowszych wiadomo ci! Zajmij si  czym  innym! Przez chwil  popracuj nad którym
z zada  ze swojej listy nast pnych dzia a  albo wykorzystaj ten czas na inne
proaktywne dzia ania. Nie jeste  w stanie nawet sobie wyobrazi , jak  ulg  poczujesz,
gdy zobaczysz u siebie pust  skrzynk  odbiorcz . Ciesz si  tym stanem.

KRÓTKIE WSKAZÓWKI
Oto kilka wa nych zagadnie  poruszonych w tym rozdziale. Punkty s  krótkie
i zwi z e, tak aby mo na by o umie ci  je w tweetach. Wi cej informacji na temat
Twittera — a tak e kilka przydatnych nazw u ytkowników i hasztagów — znajdziesz
w rozdziale „Przeczytaj to najpierw”.

 W A CIWA metoda sprawdzania poczty: przejrzyj, przetwórz i zajmij si  tym
w odpowiednim czasie.

 Gdy nie jeste  w trybie „przetwarzania e-maili”, sprawdzaj poczt  wy cznie
na urz dzeniu przeno nym.

 Celem przetworzenia e-maila jest przeniesienie go ze skrzynki odbiorczej
(zachowanie lub skasowanie) i umieszczenie zadania na li cie.

 Czy masz zwyczaj pobie nego przegl dania e-maili? To dzia a na Ciebie
stresuj co, poniewa  boisz si , e mog e  co  przeoczy .

 Zerwij z nawykiem pobie nego przegl dania e-maili, po wi caj c 1 minut
na przetworzenie ka dej wiadomo ci — naprawd  oszcz dzisz czas.

 Je li przetworzenie jednego e-maila trwa oko o dwóch minut, to 100
wiadomo ci dziennie oznacza 24 godziny tygodniowo — masz tyle czasu?

 Naucz ludzi, którzy z Tob  koresponduj , eby wspomagali Twoj  wydajno ,
nie domagaj c si  od Ciebie natychmiastowej odpowiedzi.

 Im mniej wiadomo ci wysy asz, tym mniej ich dostajesz!

 Prowadz c dyskusj  z du  grup , zastanów si , czy ankieta albo udost pnienie
dokumentu nie by yby lepsz  opcj  ni  e-maile.

 Opcja DW zwykle przynosi efekt przeciwny do zamierzonego — ludzie nie
czytaj  tych e-maili, a ich skrzynki niepotrzebnie si  przepe niaj .

 Wymy laj krótkie, ale opisowe tematy dla wiadomo ci, aby u atwi  odbiorcom
ich przetworzenie.
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