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ROZDZIAL 11.

Zarzadzanie
poczty elektroniczna

W TYM ROZDZIALE:
» Nowe koncepcje zarzgdzania pocztq elektroniczng
» Odpowiadanie kontra reagowanie
> Przejrzyj, przetworz, zajmij sie tym
» Reguta 60 sekund
>

Rozpoczecie od czystej karty

W poprzednich rozdziatach méwilismy o tym, jakie korzysci daje zaprowadzenie
porzagdku w dokumentach, zaréwno papierowych, jak i elektronicznych. W rozdziale 10.
zaczelam méwic o rdéznicy miedzy ,przetwarzaniem” a ,,ukonczeniem”. W tym
i nastepnym rozdziale dam Ci wszystko, czego potrzebujesz, zeby uzyskac¢ kontrole
nad jednym z najwiekszych zrodet cyfrowego bataganu, a mianowicie Twojq
skrzynkq odbiorczq. Juz za chwile dowiesz sie, jak mozesz jq catkowicie opréznic¢
w ciggu zaledwie kilku chwil.

ROLA E-MAILA WE WSPOYCZESNYM ZYCIU

Ludzie prezentujq dwojakie podejscie do poczty elektironicznej: jedni uwazajqg,
ze jest ona niezbedna w ich zyciu i trzeba jq ciggle sprawdza¢, a drudzy traktujg
jq jak niedogodnosé, ktérg nalezy ignorowac. Wielu moich klientéw przyznato mi
sie, ze nie raz mysleli o tym, Zeby usunqgé¢ wszystkie wiadomosci ze skrzynki
odbiorczej i zaczg¢ wszystko od nowa. Jednak zaraz potem zdawali sobie sprawe,
ze w ciggu kilku dni lub tygodni wréciliby do punktu wyjscia — ich skrzynka znow
bylaby przeladowana.
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Zanim wdrozysz proces skutecznego zarzgdzania pocztg elektroniczng, zastanéw
sie nad tym, jakq role petni ono w Twoim zyciu osobistym i zawodowym. Jakq czes¢
Twojej pracy stanowi odbieranie i pisanie e-maili? Z jednej strony ludzie sqdzq,
ze robiliby duzo wiecej, gdyby nie musieli ciggle czytaé i pisa¢ e-maili — jestem
pewnd, ze to prawda. Czy w Twojej firmie zdarzylo sie kiedys, ze serwer padt albo
z jakiegos$ innego powodu nie mogles korzysta¢ z poczty elektironicznej? Czy
czule$ wtedy ulge? States sie bardziej wydajny? Prawdopodobnie poczutes wtedy
prawdziwg wolnos¢ i zrobites duzo wiecej niz zwykle. Z tej perspektywy moze sie
wydawag, ze nasze zycie byloby duzo prostsze, gdyby$smy nie musieli codziennie
boryka¢ sie z pocztqg elektroniczng. By¢ moze rzeczywiscie tak jest.

Z drugiej jednak strony, jezeli czytasz te ksiqgzke, to prawdopodobnie jestes
pracownikiem umystowym. Twoja praca wymaga posiadania specjalistycznej
wiedzy, a Twoim zadaniem jest dgzenie do osiggniecia wspolnego celu (takiego
jak rozwoj Twojej firmy i zwiekszenie jej obrotéw). Musisz wykorzystywaé¢ swojqg
wiedze do rozwigzywania probleméw, a takze wykazywa¢ sie kreatywnosciq
i zdolnos$ciami analitycznymi — a w tego rodzaju zadaniach komunikacja odgrywa
kluczowq role. Poniewaz poczta elektroniczna jest obecnie najbardziej popularng
formqg komunikacji w biznesie, stanowi ona wazny aspekt Twojej pracy.

Jezeli podajesz swdj adres e-mail réznym osobom, z ktérymi masz do czynienia
W swoim zyciu, to jestes zobligowany do czytania wiadomosci od nich i reagowania
na nie. Jezeli bedziesz je ignorowa¢ albo tylko pobieznie przeglgda¢ zamiast
uwaznie przeczytaé, to mozesz sie spodziewaé dwoch rzeczy: ci, ktérym bedzie
zalezato na kontakcie z Tobq, znajdqg inny, pewniejszy $rodek komunikacii,
natomiast pozostali, ktérzy wolqg porozumiewac sie za posrednictwem poczty
elektronicznej, zerwq z Tobq kontakt albo ograniczg go do minimum.

Kiedy$ uwazano, ze poczta elektroniczna to nowy sposéb na wzmocnienie wiezi
miedzy ludzmi, ktérych dzieli duza odleglos$é. Teraz mamy wiecej podobnych narzedzi,
ale to wlasnie poczta e-mail byta pierwszq elektroniczng sieciq spotecznosciowq,
ktora zrewolucjonizowata komunikacje miedzyludzkqg. Mozesz zaczqé rozmowe,

a druga osoba bedzie jg kontynuowala w wybranym przez niq czasie. Do Waszego
dialogu moze dolqczy¢ nieograniczona liczba rozméwedw. Efektem tej konwersaciji
bedzie ciekawa i wzbogacajgca wymiana poglgdow, w ktérg kazdy wniesie swoj
wklad. Czasami wymiana e-maili jest skuteczniejszq metodq gromadzenia i wymiany
informacji niz rozmowa przeprowadzona osobiscie lub przez telefon.

Na poczgtku ery poczty elektronicznej nie irytowalo nas to, ze jedna dyskusja
oznaczata kilkadziesigt wiadomosci w skrzynce, poniewaz sqdzili$my, ze jest to
niska cena za mozliwos¢ przeprowadzania wirtualnej rozmowy z jedng lub kilkoma
osobami. Jednak od tamtego czasu liczba przesytanych wiadomosci znaczqgco
wzrosta — nie znam nikogo, kto chciatby otrzymywaé wiecej e-maili. Gdy zastanowimy

Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


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

Trzy rodzaje sprawdzania poczty 191

sie nad ewolucjq, jakqg przeszla poczta elektroniczna, lepiej zrozumiemy nasze
podejscie do tego $rodka komunikacji. Za chwile przedstawie Ci kilka przyktadow,
ktore pomogq Ci odpowiedzieé na pytanie, jakq role powinny odgrywaé e-maile
w naszym zyciu. Pézniej podam kilka wskazowek, jak skutecznie zarzgdzaé pocztg
elektroniczng.

TRZY RODZAJE SPRAWDZANIA POCZTY

Prawdopodobnie codziennie dostajesz tyle e-maili, ze Twoja skrzynka jest wciqz
przeladowana. Ten nieustanny strumien sprawia, ze wiekszo$¢ ludzi ma setki
albo nawet tysigce wiadomosci w swoich skrzynkach odbiorczych — niektére z nich
bardzo wazne, wymagajgce dzialania, a inne zupetlnie nieistotne. Cheqce okietznac
te niekonczqcq sie lawine e-maili, wiele oséb uznalo, Ze najlepszym rozwigzaniem
jest ciggte sprawdzanie poczty. Pewne badania wykazaly, ze pracownicy biurowi
sprawdzajq swoje skrzynki az do 40 razy w ciggu godziny'!

Nie chodzi tu tylko o strach przed nagromadzeniem sie jeszcze wiekszej liczby
wiadomosci. Problemem jest réwniez brak koncentracji. Sprawdzanie poczty jest
proste — kazdy musi to robi¢, a zadanie to nie wymaga szczegdlnego wysitku
umystowego. Gdy przeglgdamy wiadomosci, sprawiamy wrazenie, ze jeste$my zajeci.
Przewidywalno$¢ e-maili daje nam pewien komfort. Kiedy je czytamy i piszemy
odpowiedzi, czujemy, ze robimy co$ warto$ciowego (cho¢ to poczucie czesto jest
zupelnie fatszywe). Co kilka minut skreslamy kilka kolejnych punktéw z listy zadan,
co daje nam poczucie spelnienia i zadowolenia. Poziom dopaminy w organizmie
rosnie.

» W rozdziale 1. pisatam o tym, Ze wedfug naukowcéw nowe doswiadczenia wywotujq
wydzielanie dopaminy, ktdra wptywa na nasze zachowanie’.

Moj proces zarzgdzania pocztq elektroniczng zaczyna sie od strategii ,,przejrzyj,
przetworz, zajmij sie tym": najpierw przeglgdasz wiadomosci tak czesto, jak Twoim
zdaniem jest to konieczne, potem przetwarzasz je tak, aby uzyskaé pustq skrzynke
przynajmniej dwa razy w tygodniu, i wreszcie zajmujesz sie nimi — we wlasciwym
czasie. Teraz opisze szczegotowo kazdy z tych etapow.

! 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%39D.
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Przejrzyj

Przeglgdanie wiadomosci to pobiezne ich czytanie w celu zidentyfikowania tych,
ktore sq pilne i wymagajqg szybkiej odpowiedzi, oraz tych, ktére mozna od razu
usung¢ albo odpowiedzie¢ na nie w krotkiej rozmowie telefonicznej. Proces
przegladania jest szybki i nie wymaga glebszych przemyslen.

Niestety dla niektoérych oséb jest to jedyna metoda zarzgdzania pocztqg
elektroniczng. Wiadomosci, ktére nie zaliczajq sie do kategorii ,,bardzo pilne”,
~wymaga szybkiej odpowiedzi” albo ,natychmiast usungé¢”, sq ignorowane albo
odkladane ,na pézniej”. Nietrudno sie domyslié, ze szybko zostajg pogrzebane
pod nawatem nastepnych wiadomosci. W konicu ging w otchtani setek lub tysiecy
e-maili — bo tyle wiadomosci znajduje sie w przecietnej skrzynce odbiorczej.
Nic wiec dziwnego, ze to , pdZniej” nigdy nie nastepuje.

Aby odzyska¢ kontrole nad swojq skrzynkqg odbiorczqg, musisz zrozumieé,
ze przeglgdanie to tylko pierwszy krok; musisz rowniez przetworzy¢ wiadomosci
i zajg¢ sie nimi. Jesli nie chcesz doprowadzi¢ do tego, zeby tryb przeglgdania stat
sie Twojq jedynqg metodq zarzgdzania e-mailami, radze, zeby$ pozwalat sobie
na przeglgdanie poczty tylko w telefonie lub innym urzqdzeniu przeno$nym.
Gdy sprawdzasz poczte na komputerze, latwo sie rozpraszasz (zaglgdasz do
starszych wiadomosci, przenosisz e-maile do innych katalogow, klikasz odno$niki
itd.) i nie robisz tego, co powiniene$. Gdy natomiast korzystasz z telefonu albo
innego urzgdzenia przenosnego, latwiej jest narzuci¢ sobie pewng dyscypline,
poniewaz maty ekran i mata klawiatura utrudniajg wykonanie wielu czynnosci.
Na takim urzgdzeniu powinienes tylko przeglgdac¢ wiadomosci. Nie zadawaj sobie
trudu, zeby je przetwarzad¢. Na komputerze wiqczaj program do obstugi poczty
tylko wtedy, gdy naprawde masz czas na przetworzenie nowych wiadomosci.

Przetwdrz

Po kilku dniach (albo godzinach, zaleznie od sytuaciji) obstugiwania tylko tych
e-maili, ktére sq najpilniejsze, wymagajq szybkiej odpowiedzi albo nadajq sie do
usuniecia, w Twojej skrzynce prawdopodobnie zostang tylko te wiadomosci, ktére
wymagajqg wiecej uwagi. By¢ moze na poczatku nie byly one pilne, ale po jakims
czasie juz takie sie staly. Czujesz coraz wiekszy niepokéj na mysl o tym, ze musisz
sie nimi wreszcie zajqgg.

W ciggu tygodnia musisz wyznaczy¢ kilka momentow, w ktérych zajmiesz sie
przetwarzaniem wiadomosci w swojej skrzynce pocztowej. Merlin Mann, posiadacz
43 katalogow i zerowej skrzynki odbiorczej, definiuje przetwarzanie jako ,.co$ wiecej
niz sprawdzanie, a mniej niz odpowiadanie”. David Allen, autor ksiqgzki Getting
Things Done, czyli sztuka bezstresowej efektywnosci, opisuje z kolei przetwarzanie
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jako , decydowanie, jakie dzialania nalezy podjq¢”. Jak wyjasnitam w rozdziale 10.,
dla mnie przetwarzanie oznacza przeczytanie kazdej wiadomosci w celu podjecia
decyzji, czy nalezy jg skasowaé czy przenies$¢ ze skrzynki odbiorczej w inne miejsce.

Rozpoczecie lub ukonczenie zadania, ktére jest zwigzane z danym e-mailem,
nie zawsze jest istotne (mam tu na mysli napisanie sensownej odpowiedzi albo
spelnienie innej prosby). Wazne jest, zebys$ miat ogdlne pojecie na temat tego, ktore
wiadomosci wymagajq od Ciebie podjecia jakichs dziatan. Wszystkie nieprzeczytane
wiadomosci zalegajgce w skrzynce odbiorczej wywolujq stres — zupelnie tak samo
jak sterta papieréw na biurku — poniewaz masz $wiadomosé, ze moze tam sie kry¢
cos$ waznego.

Celem przetwarzania skrzynki odbiorczej jest jej opréznienie. Aby méc tego
dokona¢, musisz wstrzymac pobieranie nowych wiadomosci z serwera. By¢ moze
pamietasz, jak w rozdziale 2. pisatam o tym, ze waznym elementem w procesie
przejmowania kontroli nad technologiq jest kontrolowanie pobierania nowych
e-maili. Wiadomosci pojawiajgce sie w Twojej skrzynce rozpraszajq Cie. Za kazdym
razem, gdy dostajesz powiadomienie o nowym e-mailu, masz ochote rzuci¢ to,
czym sie akurat zajmujesz, i sprawdzi¢ poczte. W rezultacie préobujesz wykonywad
kilka zadan naraz, przez co jestes rozkojarzony, a Twoja wydajnos¢ spada.

Zmien ustawienia programu do obstugi poczty elektronicznej, tak aby nowe
wiadomosci byly pobierane tylko wtedy, gdy naciéniesz przycisk Wyslij/Odbierz.
Kiedy nadejdzie pora na przetworzenie nowych wiadomosci, kliknij éw przycisk
i przejrzyj liste nowych e-maili, stosujgc proces T.E.S.S.T. Po zakonczeniu pracy
Twoja skrzynka odbiorcza bedzie pusta, a Ty bedziesz na biezgco ze wszystkimi
najnowszymi sprawami (przynajmniej na jaki$ czas — gdybys teraz znéw klikngt
przycisk Wyslij/Odbierz, w skrzynce pojawilyby sie nastepne wiadomosci). Twoja
skrzynka jest pustal

» Doktadng instrukcje znajdziesz w rozdziale 12.

Wiem, co teraz mys$lisz: Twoja skrzynka jest zapchana. Masz tysigce
nieprzeczytanych wiadomosci, a przetworzenie ich zabierze Ci cate wieki!
Nie martw sie, mam dla Ciebie rozwigzanie. W dalszej czesci tego rozdziatu dowiesz
sie wiecej o przetwarzaniu. Pokaze Ci, jak szybko opréznié¢ skrzynke odbiorczq,
tak aby méc wdrozy¢ system doskonatej wydajnosci w procesie zarzgdzania swojq
pocztq elektroniczng.
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Zajmij sie tym
Pamietaj o jednym: przetworzenie wszystkich wiadomosci nie oznacza, ze sie nimi
zajgles. Przedstawiajqc proces T.E.S.S.T., wyjasnilam, ze niektére zadania mozna
wykona¢ w pdzniejszym czasie (odlozy¢ je do kategorii , nastepne dziatania”), jesli
spelniajq ktéry$ z ponizszych warunkéw:

> potrzebujesz wiecej informaciji;

> wykonanie tego zadania zajmie Ci duzo czasu;

> kto$ musi Ci w tym pomoc.

Przetwarzanie e-maili polega na tym, ze wpisujesz okreslone zadanie na liste,
tak aby moéc sie nim zajqdé, gdy bedziesz mieé potrzebne informacje, czas i srodki.

Przejrzyj, przetwérz, zajmij sie tym — to wtasnie jest metodologia, ktéra
pomoze Ci upora¢ sie z setkami e-maili codziennie bombardujgcymi Twojq skrzynke
odbiorczqg. To wazny element systemu doskonatej wydajnosci.

W dalszej czesci rozdziatu podpowiem Ci, w jakich porach najlepiej jest
dokonywa¢ przeglgdania i przetwarzania e-maili, a takze kiedy powinienes sie
nimi zajg¢. Zanim przejde do tego tematu, chciatabym opisa¢ zle nawyki, ktore
obserwuje u duzej czesci swoich klientéw, i przedstawi¢ produktywne zachowania,
ktorymi warto te nawyki zastgpic.

ZAPOMNIJ O STARYCH SZTUCZKACH

Jesli chcesz miec¢ kontrole nad swojg komunikacjq, musisz mieé¢ dobry system
— mam tu na mys$li prawdziwg, prostq i zrozumiatg metodologie, takq jak
zarzgdzanie e-mailami, ktore jest jednym z elementéw systemu doskonatej
wydajnosci. Niestety wiele oséb ma zle nawyki zwigzane z obstugqg poczty
elektronicznej. Oto te najczesciej spotykane:

> przejrzenie wiadomosci i przejscie do nastepnej;

> oznaczenie jako ,nieprzeczytane” wiadomosci, ktére wymagajg podjecia

dzialania;
> oflagowanie e-maili, ktérymi trzeba sie zajgé;

> podzielenie wiadomosci na rézne kategorie.

Jezeli czesto zdarza Ci sie, ze pobieznie przeglgdasz wiadomosé i od razu
przechodzisz do nastepnej, musisz zastanowi¢ sie, dlaczego tak robisz. Ta taktyka
jest dobra na etapie przeglgdania w procesie ,,przejrzyj, przetworz, zajmij sie tym”
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opisanym wyzej, ale musisz pamietad, ze przeglgdanie to tylko jeden z etapéw
zarzgdzania pocztq elektroniczng. Musisz wdrozy¢ caly proces, a wiec réwniez
etapy: wiadomosci i zajmowania sie nimi.

» Przetwarzanie to najwazniejszy etap, ktdry musisz przejsé, jesli chcesz miec kontrole
nad swojq pocztq elektroniczng — eliminuje stres i niepokdj zwigzany z tym, ze by¢ moze
pomingtes cos waznego.

Najczestszq przyczyng stosowania metody ,.przejrzyj i przejdz do nastepnej”
jest to, ze zazwyczaj sprawdzasz poczte wtedy, gdy nie masz na to czasu. W rezultacie
wiekszo$¢ nowych e-maili zostaje nieprzetworzonych, poniewaz:

> nie znasz odpowiedzi;

» nie masz ochoty odpowiadad;

> obawiasz sie, ze zajmie Ci to za duzo czasu;

> interesujq Cie tylko ,,wazne” wiadomosci.

Czytaj dalej, a dowiesz sie, w jaki sposéb ten oraz inne zle nawyki mogq sabotowad
Twojg wydajnosé.

Wady pobieznego przeglgdania wiadomosci

Istnieje kilka powodéw, dla ktérych pobiezne przeglgdanie wiadomosci i oznaczanie
najwazniejszych jako nieprzeczytane, flagowanie ich i kategoryzowanie nie jest
skuteczne — a wrecz przeciwnie, jeszcze bardziej zwieksza odczuwany stres:

> Nie wiesz dokladnie, jak wazna jest dana wiadomo$é, czego od Ciebie
wymaga, jakie dziatanie powinienes podjq¢ i ile czasu Ci to zajmie. Przejrzates
wiadomosé, ale jej nie przetworzyles, dlatego wcigz pozostaje ona nieznang,
co tylko poteguje Twoj niepokd;j.

» Poniewaz zadanie zwigzane z danym e-mailem wcigz pozostaje nieznane,
trudno jest ocenié, ile pracy bedzie wymagato, a takze okresli¢ jego stopien
waznosci w kontekscie innych Twoich obowigzkow.

» Poniewaz do Twojej skrzynki wcigz naptywajq kolejne e-maile, te, ktére
oflagowates lub oznaczyles$ jako nieprzeczytane, przesuwajq sie coraz
nizej na liscie nowych wiadomosci. Z kazdqg godzing malejq szanse na to,
ze kiedykolwiek sie nimi zajmiesz. Majqc tego $wiadomos¢, czujesz
narastajqgcy stres.
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» Najwazniejszq przyczyng nieskutecznosci tych technik jest to, ze zadania,
ktére musisz wykonad, sq zapisane w réznych miejscach. Ten problem dotyczy
nie tylko poczty elektronicznej, ale réwniez wszystkich innych kanatéw
komunikacyjnych. Na swojej liscie zadan wypisujesz sprawy nalezqgce do
Twoich obowigzkéw. E-maile, ktére otrzymujesz, czesto wymagajq od Ciebie
podjecia okreslonych dziatan — te sprawy zazwyczaj zalegajg w Twojej
skrzynce odbiorczej. Do tego jeszcze dochodzqg sprawy poruszane na
zebraniach, a takze omawiane podczas rozmdw telefonicznych i indywidualnych
spotkan. Zdarza Ci sie robi¢ notatki na kartkach, a czasami po prostu polegasz
na swojej pamieci. Jezeli Twoje zadania i obowiqzki sq spisane w wielu
réznych miejscach, nie jeste$ w stanie ich uporzgdkowaé ani ustawi¢ wedlug
stopnia waznosci czy spojrzeé¢ na nie w kontekscie wszystkich innych rzeczy,
ktére musisz zrobic.

Rezultat jest wart wysitku

Nie ulega wagtpliwosci, ze przetwarzanie e-maili wymaga czasu, ale jesli poczta
elektroniczna stanowi wazny element Twojego zycia zawodowego lub osobistego
(a tak jest u wiekszosci z nas), to musisz sobie zaplanowaé, w jakich porach bedziesz
sie niqg zajmowaé. Z mojego doswiadczenia wynika, ze na jedng wiadomos¢
potrzebujemy okoto dwoéch minut. Zalézmy, ze dziennie dostajesz 100 e-maili.
To 700 wiadomosci tygodniowo, a wiec musisz przeznaczy¢ na nie 1400 minut
swojego czasu. 1400 minut to prawie 24 godziny — cala doba — ktére poswiecasz
kazdego tygodnia na przetworzenie swojej poczty!

Jezeli boisz sie, ze nie masz tyle czasu na zarzgdzanie pocztq elektroniczng,
nie wpadaj w rozpacz: stowem kluczowym jest tutaj ,,okoto”. Gdy osiggniesz wprawe
w przetwarzaniu wiadomosci, nie bedziesz potrzebowa¢ pelnych dwéch minut
na kazdqg. Za jakis czas wystarczq Ci 3 — 4 godziny dwa razy w tygodniu, zeby
skutecznie przetwarza¢ wiadomosci na kolejne zadania w Twoim systemie. Wdrozenie
skutecznego systemu jest warte kazdej po$wieconej minuty, zaréwno pod kgtem
wydajnosci, jak i spokoju, ktéry dzieki temu wreszcie zyskasz.

OPRACUJ LEPSZY SYSTEM

Wiesz juz, ze jesli pozwolisz, zeby wiadomosci wcigz naplywaly do skrzynki
odbiorczej, obnizysz swojq wydajnos¢. Rozwigzaniem jest wylgczenie opciji
automatycznego pobierania wiadomosci z serwera, tak aby przychodzily do skrzynki
tylko wtedy, gdy klikniesz przycisk Wyslij/Odbierz. Mozliwe jednak, ze wcigz dreczy
Cie kilka watpliwosci:
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> Jak czesto powiniene$ przeglgda¢ wiadomosci?
» Ile razy powinienes$ je przetworzyc¢?

> Kiedy jest najlepsza pora na wykonanie tych dwéch krokéw?

» Zakfadam, ze uzywasz programu do obstugi poczty elektronicznej, takiego jak Microsoft
Outlook czy Apple Mail. Jesli zamiast tego korzystasz z Google’a albo innej aplikacji
internetowej, to po prostu zamknij okno z pocztq w swojej przegladarce, a nowe e-maile
przestanq Cig rozpraszac.

Odpowiedni moment

Odpowiedz na pierwsze dwa pytania zalezy od kilku czynnikéw, takich jak Twoj
grafik na dany dzien, charakter Twojego stanowiska, a takze to, w jakim stopniu
wykonywana przez Ciebie praca zalezy od komunikacji z innymi osobami. Wigkszos¢
ludzi, zastanawiajgc sie nad tym, ile razy powinni przetwarzac poczte, podaje zbyt
duzq liczbe. Prawie kazdy uwaza, ze powinien czesciej przeglgda¢ nowe wiadomosci,
niz jest to w rzeczywistosci konieczne. Z mojego doswiadczenia wynika, ze

w wiekszosci zawodéw przeglgdanie nowych wiadomosci dwa lub trzy razy
dziennie catkowicie wystarcza. Jednak to Ty jestes$ jedyng osobgq, ktéra moze to
stwierdzi¢. Zanim jednak okreslisz najlepszq liczbe dla siebie, przypomnij sobie
wszystkie lekcje dotyczgce systemu doskonatej wydajnosci. Miej rowniez

na uwadze to, ze ta liczba moze sie zmienic.

Inne wazne pytanie dotyczgce zarzgdzania pocztqg elektroniczng moéwi o tym,
kiedy nalezy jq sprawdzaé: od razu z samego rana czy moze poczekac¢ do potudnia?
Aby znalez¢ dobrg odpowiedz, zastanéw sie, jak chcesz zaczynac swoj dzien.
Pamietaj, ze zarzgdzanie pocztq sprowadza sie do reagowania — czy naprawde
chcesz zaczqé¢ dzien w ten sposéb? Jesli z samego rana uruchomisz tryb reagowania,
zmniejszysz szanse na to, ze zaczniesz dziala¢ proaktywnie w dalszej czesci dniq,
a co za tym idzie — obnizysz swojq wydajnos$¢. Prawdziwe pytanie, ktore musisz
sobie zadaé brzmi: czy sprawdzanie (przeglgdanie) poczty z samego rana wspomaga
Twojq koncentracje czy jg sabotuje? Odpowiedz zalezy od kilku czynnikéw:

» Wiekszosé ludzi, méwiqgc o sprawdzaniu poczty, ma na mysli przegladanie jejf w taki
spos6b, jaki opisatam wczesniej.
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» Jak wyjasnitam w rozdziale zatytutowanym ,Przeczytaj to najpierw”, cata ta ksiqzka
jest oparta na przekonaniu, Ze wydajnosé to zdolnos¢ do osiqgania imponujacych
rezultatow.

> Czy mozesz sprawdza¢ poczte na urzgdzeniu przenosnym? Ogolnie rzecz
biorgc, nie nalezy przeglgda¢ ani przetwarzaé¢ wiadomosci z samego rana,
ale moim zdaniem te zasade wymyslono w czasach, kiedy sprawdzanie
poczty na urzgdzeniu przeno$nym nie bylo jeszcze mozliwe. Ja nie mam nic
przeciwko takim dzialaniom, pod warunkiem ze postepujesz zgodnie z regulq
.przejrzyj, przetworz, zajmij sie tym”. Wyszukaj wiadomosci, ktére majg
bezposredni wplyw na Twoje plany na dany dzien. Nie powiniene$ robi¢
tego na komputerze, poniewaz mozesz niepotrzebnie wydtuzy¢ ten proces,
przez co Twoje szanse na osiggniecie wysokiej wydajnosci i imponujgcych
rezultatow zmalejq. Jest jednak kilka wyjgtkéw od tej reguly.

> Jeste$ pracownikiem niezaleznym (samozatrudnienie) czy pracujesz w duzym
biurze? Jezeli pracujesz w biurze i z samego rana zabierzesz sie do realizowania
swoich zadan, odkladajgc sprawdzenie poczty na pdzniej, ryzyko, ze cos
przegapisz, jest mniejsze, poniewaz jesli wydarzy sie co$ waznego, na pewno
ktos Cie o tym powiadomi — osobiscie lub telefonicznie. I na odwrét: jesli
pracujesz sam, musisz zadbaé o to, zeby by¢ ze wszystkim na biezqgco.

» Masz czas na proaktywne dziatania czy musisz lecie¢ na zebranie?
Gléwnym powodem, dla ktérego nie powinno sie przeglgda¢ poczty z samego
rana jest to, ze ten czas zostanie duzo lepiej wykorzystany, jesli przeznaczysz
go na proaktywne dzialania i wypracowywanie imponujgcych rezultatow.
Jesli zrezygnujesz ze sprawdzenia wiadomosci z samego rand, mozesz
wykorzystac ten czas na proaktywne dzialania, ktére umozliwiq Ci skreslenie
kilku punktéow z listy nastepnych dziatan. Jezeli za chwile musisz i$¢ zebranie,
to nie masz czasu na proaktywne dzialania ani przetwarzanie e-maili ze
skrzynki pocztowej — w takiej sytuaciji przejrzenie nowych wiadomosci po
to, zeby sie upewnié, ze zebranie nie zostalo odwolane ani przesuniete,
jest z pewnosciq rozsgdne.

> Czy pracujesz z ludzmi mieszkajgcymi w innej strefie czasowej? Jezeli
wspolpracujesz z osobami, ktére szykujq sie do wyjscia z pracy w momencie,
gdy Ty przychodzisz do swojego biurq, to przejrzenie nowych wiadomosci
Z samego rand jest sensownym rozwigzaniem — by¢ moze niektére z nich
dotyczq pilnych spraw, ktére trzeba oméwié, jeszcze zanim te osoby zakonczqg
swoj dzien pracy.
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» Czy .przeszkoliles” osoby, z ktérymi masz regulamy kontakt? Nie chodzi tu
o szkolenia w tradycyjnym rozumieniu tego stowa, a raczej o to, czego oczekujqg
od Ciebie inni ludzie, znajgc Twoje zwyczaje i typowe zachowania. Oto
przyktad: posrednik w obrocie nieruchomosciami pyta mnie, co ma zrobi¢,
zeby klienci przestali wydzwania¢ do niego o 21.00. Moja odpowiedz brzmi:
.Przestan odbiera¢ telefon”. Ludzie, ktérzy muszq sie z Tobq skontaktowad,
uzyjq takiej metody, ktéra bedzie skuteczna. Jezeli nauczyles swoich
wspoltpracownikéw i klientow, ze odpowiadasz od razu na kazdg wiadomosé,
to bedg uzywali poczty elektronicznej do informowania Cie o pilnych sprawach.
I na odwraét: jesli napiszg do Ciebie i bedqg musieli czekaé¢ na odpowiedz
zbyt dlugo, sprébujq skontaktowaé sie z Tobg w inny sposéb. Na koncu
oceniq, ktéra metoda byta najbardziej skuteczna, i zastosujq jg ponownie,
gdy znéw bedq musieli sie z Tobq pilnie skontaktowa¢. Nie jestes w stanie
kontrolowa¢ zachowania innych ludzi, ale mozesz stworzy¢ sytuacje, ktore
bedq wspomaga¢ Twojg wydajnosé zamiast jg sabotowac.

Uwaga Jedli chodzi o ,szkolenie” innych, wazne jest, aby$ umiat rozrézni¢ sprawy ,wazne”
i ,pilne”. Czy cos, co jest dla kogos pilne, jest pilne réwniez dla Ciebie? Jesli nie, to by¢ moze
nie musisz spieszy¢ sie zodpowiedzig. Zastanow sig, czy nie stawiasz sobie zbyt wysokiej
poprzeczki co do tego, jak szybko masz odpowiadac na e-maile. Pracowatam z firmami, ktérych
pracownicy uwazali, ze nawet najmniejsze zwlekanie z odpowiedzig jest rownoznaczne z niska
jakoscig obstugi klienta. Gdy jednak zapytali o to klientéw wprost, okazato sie, ze sg oni
catkowicie usatysfakcjonowani, jesli otrzymujg odpowiedz w ciggu jednego dnia roboczego
(co oznacza, ze natychmiastowa odpowiedz nie jest konieczna).

Jak wspomniatam wczeséniej, jezeli posiadasz urzgdzenie przenosne i masz
wystarczajgco duzo samodyscypliny, zeby nie rozproszy¢ sie podczas wykonywania
tego zadania, mozesz przeglgdac¢ wiadomosci kilka razy dziennie — w tym rowniez
z samego rana (ja sama tak robie). Bqdz jednak ostrozny, poniewaz nie raz zdarzy
Ci sie, ze po przeczytaniu nowej wiadomosci w telefonie bedziesz chcial pobiec
do komputera, zeby ,tylko na niq odpowiedzie¢” — a to moze sie zle skonczyd!

Teraz, gdy umiesz juz okreslié, jak czesto powinienes$ sprawdzaé poczte, zaddj
sobie nastepne pytanie: ,Jak czesto powinienem jq przetwarzac¢?”. To takze zalezy
od kilku czynnikéw, takich jak:

» Charakter Twojej komunikaciji internetowej — ile naprawde waznych
wiadomosci dostajesz pocztq elektroniczng?

» Rezultat przeglgdania wiadomosci — czy wiekszos¢ e-maili wymaga Twojej
uwagi czy moze zostac¢ odlozona na pdzniej?
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> Twéj grafik na dany dzien lub tydzien — jezeli masz wypelniony grafik
na jeden lub wiecej dni, musisz wziq¢ pod uwage to, ze prawdopodobnie
nie bedziesz mie¢ czasu na przetworzenie nowych wiadomosci, dlatego
wygospodaruj go na ten cel w nastepnych dniach.

Tylko Ty wiesz, jak osiqgng¢ rownowage i odzyska¢ spokdj. By¢ moze bedziesz
musial codziennie przetwarza¢ nowe e-maile; a moze sie okaze, ze umiejetne
przeglgdanie pozwoli Ci na przetwarzanie wiadomosci tylko raz czy dwa razy
w tygodniu. Pamietaj o jednym: najwazniejsze jest, zeby swoimi nawykami
wspomagad, a nie sabotowaé¢ wlasng wydajnosé. Czesto wracaj do tego rozdziatu,
pamietajgc o tym, ze nie istnieje jedno idealne rozwigzanie dla kazdej sytuacii.

Zasada 60 sekund

Podczas przetwarzania nowych wiadomosci skorzystaj z wykresu przedstawiajgcego
proces T.E.S.S.T. (zobacz rysunek 11.1). Szybko sie przekonasz, ze istnieje tylko pie¢
mozliwych kombinacji dziatan, ktére mozesz podjgé:

> przeczytaj i usun;

> przeczytaj, odpowiedz i usun;

> przeczytaj i zachowaj na wypadek, gdybys musiatl kiedys$ wrocié do tego

e-maila;

> przeczytaj, odpowiedz i zachowaj;

> przenie$ wiadomos¢ ze skrzynki odbiorczej na liste zadan, jezeli dana sprawa

zajmie Ci wiecej niz kilka minut.

Podczas przetwarzania postaraj sie poswieci¢ jednqg pelng minute na przemyslenie
kazdej wiadomosci — chyba ze wystarczy Ci mniej czasu. Dzieki temu latwiej
zerwiesz z nawykiem pobieznego przeglgdania. Jezeli potrafisz przeczytac calqg
wiadomos$é¢ w ciggu 10 sekund, wykorzystaj pozostate 50 sekund na zastosowanie
procesu T.E.S.S.T. zamiast szybko przechodzi¢ do nastepnego e-maila — zastanéw
sie, co powinienes zrobic¢ z tq wiadomosciq (nie zostawiaj jej w skrzynce odbiorcze;j!).
Zmuszenie sie do poswiecenia pelnej minuty na jedng wiadomos¢ to najtrudniejsza
bariera, jakg musisz pokonaé. Nie bedziesz potrzebowaé calej minuty na
przetworzenie kazdej wiadomosci, ale niekiedy zdarzq Ci sie takie, ktére zajmqg
wiecej czasu. Jednak $wiadomos$é, ze mozesz przeznaczy¢ calq minute na kazdy
e-mail, pomoze Ci zerwa¢ z nawykiem sprawdzania poczty, gdy tak naprawde nie
masz na to czasu.
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Czy to wymaga
podjecia dziatania?

Nie

Proces T.E.S.5.T.™
Tak

Czy moze to za Ciebie
zrobic¢ ktos inny?

Czy naprawde musisz

Tak Nie zachowa¢ te informacje?
v v 1. Czy jest tatwo dostepna?
Zle¢ to komus Czymasz 2. Co najgorszego moze sie wydarzy¢?
: wszystkie informacje
innemu, a potem
potrzebne

Wpisz sprawe
na liste zadan

do ukonczenia

Tak‘L Nie
v

tego zadania?

oczekujacych Tak Nie Czy to jest Wyrzué do smieci
1' dokument albo oddaj
referencyjny? do recyklingu!
Czy mozesz to Twoim nastepnym Archiwalny?
zrobié w ciagu dziataniem jest zdobycie | | Umiesc go we
1-2 minut? tych informacji wiasciwym
i umieszczenie zadania na miejscu
Tak Nie | liscie zadan oczekujacych
Vv
Zréb tol Dodaj zadanie do listy
nastepnych dziatan i zajmij sie
nim w odpowiednim czasie
RYSUNEK 11.1

» Nawiasem méwiqc, ta sama zasada dotyczy logowania sie na Twitterze, Linkedlnie
i Facebooku, a takze korzystania z innych narzedzi komunikacyjnych.

Ostrzezenie Nie zaktadaj nigdy, ze dtugo$¢ wiadomosci jest proporcjonalna do wysitku,
jaki trzeba wiozy¢ w jej przeczytanie lub przetworzenie. To, ze dany e-mail jest dtugi, wcale
nie musi oznacza¢, iz zabraknie Ci czasu na jego przejrzenie. Jezeli dobrze wykorzystasz
przeznaczong na niego minute, zdotasz wydoby¢ wszystkie informacje potrzebne do jego
przetworzenia. Dlatego nie zostawiaj dtugich wiadomosci na potem, tylko od razu je przejrzyj.

IM MNIEJ WIADOMOSCI WYSYtASZ,
TYM MNIEJ ICH DOSTAJESZ

Cwiczqge umiejetnosé panowania nad swojq skrzynkq odbiorezq, zastanéw sie, czy
Ty sam nie przyczyniasz sie do tego, ze codziennie zalewajqg Cie setki nowych
wiadomosci. Latwo jest wystac¢ e-mail, ale wigze sie to z pewnymi niedogodnos$ciami
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dla odbiorcy, jesli poczta elektroniczna nie jest najskuteczniejszg metodg komunikacji
w danej sytuacji. Wiele oséb wysylta e-maile w sprawach, ktére mozna oméwi¢ przez
telefon, poniewaz wyddaje im sie, ze to zabiera im mniej czasu niz przeprowadzenie
rozmowy. Niektérzy w ten sposéb unikajqg kontaktu z ludzmi. Niestety ten zly nawyk
moze bardzo utrudni¢ Ci kontrole nad pocztq elektroniczng. Czesto bowiem zdarza sie,
ze jedna wiadomos¢ prowadzi do powstania catego tancuszka e-maili przesytanych
w te i z powrotem, podczas gdy calq sprawe mozna zatatwié¢ podczas jednej rozmowy
telefonicznej.

Poniewaz wysylanie e-maili jest szybkie i proste, robimy to czesciej, niz jest to
potrzebne, zamieszczajgc w wiadomosciach wiecej szczegdtdw, niz wymaga dana
sytuacja. Oto zasada, ktdrej powinienes sie trzymad: jezeli nie chcesz zadzwonié,
zeby przekazaé informacije, to zastandw sie, czy e-mail jest na pewno lepszg metodq
komunikacii.

Wczeséniej w tym rozdziale postawilam teze, ze poczta elektroniczna byta
prawdopodobnie pierwszq elektroniczng sieciq spotecznosciowq na $wiecie.
Od tamtego czasu wielu z nas zdgzyto wyrobi¢ w sobie nawyki, ktére przynoszq
wiecej szkody niz pozytku.

W ciggu ostatnich 10 lat powstato kilkanascie rodzajéw nowych sieci
spolecznosciowych i innych narzedzi, ktorych celem jest doskonalenie procesu
wirtualnej konwersacji.

Rozmaite aplikacje internetowe umozliwiajgq nam prowadzenie rozméw z wieloma
osobami naraz. Oto niektére przyktady narzedzi internetowych, ktérych mozesz
uzy¢ do przeprowadzenia takiej wirtualnej konwersacji:

> narzedzia do tworzenia ankiet;

» grupy dyskusyjne, takie jak Yahoo! czy Google Groups;
> serwisy do udostepniania dokumentow;

» Evite i inne narzedzia do planowania i zapraszania;

» narzedzia umozliwiajgce tworzenie harmonogramoéw w trybie online,
takie jak TimeBridge i When Is Good;

> platformy blogerskie i rézne serwisy wiki umozliwiajgce dodawanie komentarzy
i dokonywanie poprawek;

> serwisy, w ktorych mozna udostepnia¢ filmy i zdjecia oraz dodawaé
komentarze;

» media spotecznosciowe, takie jak Facebook, Google+, LinkedIn czy Twitter.

Oczywiscie wcigz sq dostepne , stare” metody przeprowadzania grupowych
dyskusiji: zebrania, wideokonferencje i telekonferencije.
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Wszystkie narzedzia internetowe wymienione na powyzszej liscie mogqg opieraé
sie albo na dobrowolnym podjeciu wysitku i po$wieceniu czasu przez uzytkownika,
by odwiedzil dany serwis i uczestniczy! w rozmowie, albo na inwazyjnym
powiadamianiu go, zazwyczaj e-mailem, o kontynuacji rozmowy lub o zaproszeniu
do udzialu w nowej dyskusji, co czesto rozprasza i odrywa od wykonywanych akurat
zaje¢. Zadna z tych metod nie jest doskonatla, ale to whasnie jest cena, jakq placimy
za mozliwos$é przeprowadzenia natychmiastowej rozmowy z dowolng osobqg
znajdujgcq sie w dowolnym miejscu na $wiecie — wystarczy, ze bedzie miata
polgczenie z internetem.

Sprzedali$émy dusze diabtu, zeby méc sie komunikowa¢ w prostszy i wygodniejszy
sposob. W rezultacie zalata nas fala e-maili, nad ktérg nie sposéb jest zapanowad.
Alternatywq jest samodzielne nawigzywanie rozméw, cho¢ wymaga od nas pewnych
naktadow czasu i wysitku. Ja wole wlasnie to rozwigzanie, poniewaz uwazam je za
bardziej wydajne. Zawiera ono bowiem element, ktéry jest niezbedny do przetrwania
(i zachowania zdrowego rozsqdku) w dzisiejszej erze rewolucji technologicznej
i informacyjnej: zdolnos¢ do kontrolowania otrzymywanych informacji, a co za tym idzie
— do przejecia kontroli nad sytuacjami, w ktérych inni domagajq sie naszej uwagi.

Jesli poszukujesz jakiejs informacji albo checesz wzig¢ udziat w jakiej$ rozmowie,
te opcje sq w Twoim zasiegu. Umiejetne wykorzystanie mozliwos$ci prowadzenia
grupowych konwersacji oznacza, ze robisz to tylko wtedy, gdy zachodzi taka
potrzeba — a w pozostalym czasie pracujesz skoncentrowany i skupiony, z dala
od zartéw, filmoéw, artykutdw i rozmédw, ktére Cie nie interesujq.

TRZY RZECZY, KTORYCH NIE POWINIENES ROBIC

Czy w Twojej firmie wszystkie e-maile sq przesylane do kilku oséb naraz? U mnie
w pracy okazalo sie, ze wiele wiadomosci generowanych przez pracownikow jest
niepotrzebnych i nieskutecznych, a ich odbiorcy w ogéle ich nie czytajg. Wiele
e-maili jest wysylanych ,, do wiadomosci” (lub jako ,,ukryte do wiadomosci”) innych
odbiorcéw, czesto réwniez stosuje sie opcje ,,odpowiedz wszystkim”.

Za chwile opowiem o powodach, dla ktérych by¢ moze korzystasz z opcji DW
(Do wiadomosci), UDW (Ukryte do wiadomosci) i Odpowiedz wszystkim, oraz
podpowiem, jak mozesz udoskonali¢ swojqg skuteczno$é¢ w korzystaniu z poczty
elektronicznej.

Uwaga Tytut tego podrozdziatu mogtby sugerowac, ze nigdy nie nalezy korzystac z tych
opgji. Nie o to jednak mi chodzi — ja tylko twierdze, ze trzeba sie zastanowi¢, czy w danej
sytuacji naprawde sa potrzebne.
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Do wiadomosci

Czeste uzywanie opcji DW jest jednq z gtéwnych przyczyn nadprodukeji e-maili,
zwlaszcza w duzych firmach. Za chwile przedstawie kilka najczestszych powodéw
uzywania tej opcji i podpowiem, co mozesz zrobié, zeby osiqgnqgé¢ wiekszqg wydajnosé.

DW — ABY POINFORMOWAC INNYCH

Zly pomyst: Czasami uzywamy opcji DW po to, zeby ,,inni byli na biezqco”. Nie jest to
najlepszy sposob na przekazywanie informaciji wspdlpracownikom. Po pierwsze,
odbiorcy, ktérych umiescisz w polu DW, muszq przeczyta¢ wiadomosé, zeby mogli
ocenié, czy jest ona dla nich wazna. Po drugie, mogq nie zrozumieé, co chciates
im przekazac. Po trzecie, jezeli nie sq bezpos$rednimi odbiorcami e-maila,

to prawdopodobnie w ogdle go nie przeczytajqg. Jezeli osoba, ktéra nie stosuje
systemu doskonatej wydajnosci, otrzyma takg wiadomos¢, prawdopodobnie
zastosuje jedno z nieskutecznych rozwigzan opisanych weczesniej w tym rozdziale:
usunie, nie przeczytawszy jej, przeniesie jq do innego katalogu albo pozostawi
nieprzeczytang w skrzynce odbiorczej. Gdy przesylasz e-mail do wiadomosci
innych oséb, zmuszasz je do wykonania dodatkowej pracy, a jesli nie przeczytajq
go, nie poznajq informacji, ktére chciates im przekazaé. Takie sytuacje czesto
prowadzq do zapasci komunikacyjnej w firmie.

Lepiej: Jesli chcesz przesta¢ komus fragment wiadomosci, ktérg napisates
do innej osoby, wytnij ten fragment i wklej go do nowego e-maila, a nastepnie
wyslij do odbiorcy. W ten sposéb przekazesz mu wszystko to, na czym Ci zalezy,
a szanse, ze odbiorca przeczyta Twojq wiadomosé, bedq duzo wigksze. Jednoczesnie
zmniejszysz ryzyko, ze odbiorca zle zrozumie Twoje stowa. Innym rozwigzaniem
jest podanie adresu drugiego odbiorcy w oryginalnej wiadomosci u samej géry
w polu Do. Oto przyklad: ,,Czesé, Justyno, oto podsumowanie naszego spotkania.
Janie, przesytam Ci kopie, poniewaz chciates$ wiedzie¢, co ustalilismy wczoraj”.

DW — ABY SIE ZABEZPIECZY(C

Zly pomyst: Gdy nie jeste$ pewny, czy to, co robisz, jest wlasciwe, wysylasz kopie
wiadomosci do swojego przelozonego, liczgc na to, ze naprowadzi Cie na wiasciwy
tor, jesli bedzie miatl inne zdanie na ten temat. Brak odpowiedzi z jego strony
traktujesz jak przyzwolenie. Jesli jednak uzyjesz opcji Do wiadomosci, Twoj szef
prawdopodobnie nie przeczyta e-maila, a to, ze wystate$ mu kopie, nie zwalnia
Cie z obowiqgzkow. Takie zachowanie réwniez czesto przyczynia sie do zapasci
komunikacyjnych w firmie, ktérych skutki potrafigq by¢ druzgocgce.
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Lepiej: Poinformuj przelozonego o swoich planach, zanim wyslesz do niego
wiadomosé. Jesli wolisz komunikowaé sie z nim drogqg pisemng, mozesz podaé
jego adres w polu Do, dzieki czemu stanie sie on bezposrednim odbiorcq Twoijej
wiadomosci. Oto przyktad: ,Janie, mysle, ze powinniémy zaméwi¢ ulotki w rozmiarze
AS. Mariuszu, prosze, daj znagd, jesli sie z tym nie zgadzasz”.

Ukryte do wiadomosci

Warto korzysta¢ z tej opcji, gdy wysylasz wiadomos$é do duzej grupy osob i nie
chcesz, zeby odbiorcy widzieli swoje adresy nawzajem. Jednak w zyciu codziennym
opcja ta wykorzystywana jest do innych celéw, ktére nie sprzyjajg zwiekszeniu
wydajnosci pracownikéw.

Zly pomyst: Prawdopodobnie styszate$ niejednqg straszng historie o tym, jak
wyslanie wiadomosci do ukrytych odbiorcow sie nie powiodto. Ludzie czesto
korzystajq z opcji UDW wtedy, gdy przesytajqg wiadomosé¢ do kilku oséb naraz i nie
chcq, zeby one sie o tym dowiedzialy. Odkladajgc juz kwestie etyczne na bok,
to rozwigzanie czesto moze mie¢ niepozgdane konsekwencje.

Lepiej: Jesli chcesz wysta¢ do kogo$ prywatng wiadomosé, podaj jednego odbiorce,
a potem przejdz do katalogu Wystane i przeslij ten sam e-mail drugiemu odbiorcy,
wyjasniajgc mu, dlaczego to robisz. Oto przyktad: ,Mariuszu, to jest wiadomos$¢,
ktorg wystatem do Jana w zwigzku z tym, ze ostatnio bardzo czesto sie spdznia”.

Odpowiedz wszystkim

Nie jestem zwolenniczkq tej opcji. Mam wrazenie, ze jej celem jest tylko potechtanie
naszego ego, bo czy naprawde wszyscy muszq zobaczy¢ Twojq odpowiedz? Uzywanie
tej opcii to pozostatos¢ z czasow, gdy poczta elektroniczna byla jedyng dostepng
sieciq spotecznosciowq, a co za tym idzie — jedyng metodq prowadzenia wirtualnej
grupowej komunikacji.

Majgc na uwadze przetadowanie skrzynek odbiorczych, radze, abys pomyslat
dwa razy, zanim wybierzesz opcje Odpowiedz wszystkim albo zasugerujesz komus,
zeby jej uzyl. To nie jest skuteczny sposéb na prowadzenie grupowej dyskusji.
Gdy wspdtpracuje z duzymi firmami, czesto obserwuje mamotrawstwo czasu i talentu
wtasnie dlatego, ze ludzie wysytajqg grupowe wiadomosci, uzywajgc opcji Odpowiedz
wszystkim i generujgc w ten sposob dziesiqgtki wiadomosci, ktére inni muszq czytad.

W rezultacie pracownicy otrzymujq setki wiadomosci dziennie. Przy optymistycznym
zatozeniu, ze przeczytanie jednego e-maila zajmuje minute i przy statystycznej
liczbie 200 przychodzgcych wiadomosci dziennie, okazuje sie, iz ponad jedna trzecia
pensiji idzie na oplacanie czytania e-maili i odpowiadania na nie (przy czym
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nalezy pamietad, ze wiekszos$¢ z nich to korespondencja wewnetrzna). Ile z tych
wiadomosci naprawde przyczynia sie do poprawy wynikéw firmy? Z poprzednich
rozdzialéw wiesz juz, ze reagowanie na e-maile odbiera Ci mozliwo$¢ dziatania
proaktywnego, bez ktérego nie jestes w stanie osiggng¢ imponujgcych rezultatéw.

Podobnie jak w przypadku opcji Do wiadomosci, radze, aby$ powstrzymat sie
od niepotrzebnego odpowiadania wszystkim w jednej wiadomosci. Jesli zaczniesz
sie stosowa¢ do tej rady, inni réwniez mogq przestac¢ uzywac tej opciji.

Jezeli pozbedziesz sie zlych nawykéow zwigzanych z uzywaniem poczty
elektronicznej, staniesz sie przyktadem dla pozostatych pracownikow Twojej firmy.
Dzieki temu zapasci komunikacyjne stang sie przeszlosciq, skrzynki odbiorcze
przestang by¢ przepetnione, a kazdy z Was bedzie mie¢ wiecej czasu na wykonywanie
swoich obowigzkéw.

TRZY RZECZY, KTORE POWINIENES ROBIC

Wielu ludzi nie zdaje sobie sprawy z tego, ze mogliby usprawni¢ zarzgdzanie swojq
pocztq elektroniczng, cho¢ te techniki sq naprawde proste i intuicyjne. Za chwile
opisze trzy najlepsze praktyki zwigzane z obslugq poczty elektronicznej, dzieki
ktorym zwiekszysz swojq wydajnosé.

Nadawaj e-mailom opisowe tematy

Wiele oso6b sprawdza poczte na urzgdzeniach przenosnych, ktére majqg mate
wyswietlacze, a ich reczna obstuga zajmuje duzo czasu. Mozesz poméc zaoszczedzi¢
troche czasu swoim odbiorcom, umieszczajge najwazniejszy fragment wiadomosci
w polu Temat. Spojrz na ponizszg wiadomos¢:

Temat: Wazna informacja dotyczgca dzisiejszego zebrania!

Tres$é: Zebranie zostato odwotane.

W tym przypadku umieszczenie waznej informacji (zebranie zostalo odwotane)
w temacie bytoby najskuteczniejszq metodq zredagowania e-maila. Niektorzy robiqg
krok dalej i wstawiajqg na koncu tematu skrot EOM, ktéry oznacza end of message,
czyli , koniec wiadomosci” — dzigki temu odbiorca wie, ze nie trzeba otwieraé
wiadomosci. Jednak z mojego do$wiadczenia wynika, ze tego rodzaju akronimy
nie sq powszechnie stosowane i zamiast oszczedzac czas jeszcze bardziej wydluzajg
korespondencije, gdy odbiorca odesle e-mail z zapytaniem, co oznacza EOM!
Dlatego jesli nie masz pewnosci, ze osoba, do ktérej wysytasz wiadomosé, zna ten
akronim, nie powinienes$ go uzywac.
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Wskazéwka Jezeli otrzymasz wiadomos¢ (e-mail, SMS lub inng wiadomo$é¢ tekstowa)
zawierajaca akronim, skrét lub stowo, ktérego nie rozumiesz, nie wysytaj zapytania do nadawcy.
Zamiast tego poszukaj odpowiedzi w internecie. W wiekszosci przypadkéw dostaniesz odpowiedz
w ciggu kilku sekund — to duzo lepsze rozwigzanie niz zmuszanie nadawcy do wypetniania
luk w Twojej wiedzy.

Temat powinien zawiera¢ mozliwie najwiecej informacji, ale wez pod uwage
réowniez to, ze ludzie czesto przegladajg wiadomosci na urzgdzeniach przenosnych,
ktére majq niewielkie ekrany — dlatego powinien by¢ nie tylko tresciwy, ale i krétki.

Nie wprowadzaj zmian w wqtku

Na pewno znasz zwrot ,,zmieni¢ watek”. Gdy odpowiadasz na e-mail, nie umieszczaj
w nim tresci dotyczgcych innego tematu — chyba ze jednoczesénie zmienisz temat
wiadomosci. Oto przyktad:

Temat pierwszej wiadomosci: Ustalenia z zebrania

Tres¢ pierwszej wiadomosci: Na zebraniu uzgodnili$my, ze nastepujgce
osoby podejmgq sie nastepujgcych zadan...

Temat odpowiedzi: RE: Ustalenia z zebrania

Tres¢ odpowiedzi: Dziekuje. Przy okazji chciatlabym Ci powiedzie¢,

ze rozmawiatam z klientem odnosnie sprawy, o ktérej rozmawialiSmy w zeszlym
tygodniu...

Osoba bedgca odbioreq pierwszej wiadomosci zmienita watek, nawigzujge do
sprawy zupelnie niezwiqgzanej z tq, do ktérej odnosi sie temat pierwszej wiadomosci.
Bardzo tatwo jest przegapi¢ lub automatycznie usung¢ takqg odpowiedz, zwlaszcza
gdy rozmowca zaktada, ze omawiana sprawa zostata zatatwiona. W takich sytuacjach
nalezy wyslac¢ nowq wiadomos$¢, nadajqgce jej odpowiedni temat. Niektérzy odpisujg
na poprzedniq wiadomo$¢, nadajge swojej odpowiedzi nowy tytul, ale zupelnie
nowa wiadomo$¢ bedzie lepszym rozwigzaniem — po co wysyla¢ komus e-mail
zawierajgcy wymiane zdan zupelnie niezwigzang z jego tematem?

Uzywaj innych narzedzi,

gdy sq bardziej odpowiednie do sytuacji

Wracajgc do moich uwag dotyczgcych tego, co powinienes$ robi¢, gdy wysyltasz
e-mail: nie wybierqaj ,leniwej” opcji, kiedy nie jest ona najlepszym rozwigzaniem
w danej sytuacji. Wiekszos¢ ludzi poswieca duzo czasu na czytanie poczty, dlatego
czesto nam sie wydaje, ze wyslanie e-maila jest najszybszym i najwygodniejszym
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sposobem na przekazanie dowolnej informaciji lub prosby; jednak czasami tak nie
jest. Zastanow sie, czy w danej sytuacji rozmowa telefoniczna nie bytaby lepszym
rozwigzaniem — pamietajqgc o tym, ze druga osoba nie odbierze telefonu, jesli nie
bedzie mogta rozmawiaé¢. Chociaz czasami wydaje sie, ze znalezienie wlasciwego
momentu na wykonanie telefonu, przeprowadzenie wideokonferenciji lub
zorganizowanie zebrania potrwa dluzej niz wyslanie grupowego e-maila, nierzadko
bywa zupelnie na odwrét. Na dluzszg mete korespondencja elektroniczna moze
potrwa¢ dluzej, bo przeczytanie wiadomosci i odpisanie na niq przez wszystkich
odbiorcéw wymaga czasu.

ILE KOSZTUJA TWOJE ZLE NAWYKI
W ZARZADZANIU POCZTA ELEKTRONICZNA!?

Musisz mie¢ swiadomos$¢, ze Twoja niezdolnos$¢ do skutecznego zarzgdzania pocztg
elektroniczng niesie ze sobqg powazne koszty — mam na mysli stres i niepokdj,
ktore staly sie nieodigcznym elementem Twojego zycia. Jezeli dostajesz dziesiqgtki
lub setki e-maili dziennie, nie jeste$ w stanie by¢ ciggle na biezqgco (zaktadajqgc,
ze stosujesz opcje automatycznego pobierania wiadomosci z serwera i czytasz
kazdy e-mail zaraz po jego odebraniu). Dodatkowo obnizasz swojq koncentracje,
przerywajgc co chwila wykonywane czynnosci. W ten sposéb uniemozliwiasz
osiggniecie stanu przeplywu i probujesz wykonywac¢ wiele zadan naraz, czego
skutkiem jest jeszcze wiekszy stres i coraz nizsza wydajnosé. Korzysci, jakie niesie
ze sobq przetwarzanie e-maili we wlasciwy sposéb przy uzyciu metodologii systemu
doskonalej wydajnosci, sq duzo wieksze niz koszt nauczenia sie tych nowych technik.

Wysokq cene musisz réwniez zaplaci¢ za przechowywanie wszystkich wiadomosci,
jesli nie zastosujesz metody dwéch pytan z procesu T.E.S.S.T. i nie podzielisz
wiadomosci na te, ktére trzeba zachowaé, i na te, ktére mozesz wyrzucié. Oto koszt
przechowywania wszystkich wiadomosci:

» Twoja fizyczna i (lub) elektroniczna przestrzen staje sie coraz bardziej
za$miecona.

» Marnujesz czas na przeglgdanie wielu wiadomosci, ktorych nie potrzebujesz,
po to, zeby znalez¢ informacje, ktérej wlasnie szukasz.

» Spowalniasz swoj komputer, maksymalnie wykorzystujgc pamieé¢ na dysku.

> Spowalniasz swoje programy, poniewaz przechowujesz w nich za duzo danych.
(Jezeli kiedykolwiek, korzystajgc z Outlooka, zobaczytes ikone klepsydry
albo krecqcej sie pinezki, probujgc przelgczy¢ sie miedzy dwiema funkcjami,
to wiesz, o czym méwie).
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» 1. Czy tatwo mozna zdoby¢ te informacje w innym miejscu? 2. Co najgorszego
mogfoby sie wydarzy<, gdybym potrzebowat tej informadiii jej nie miat?

Oczywiscie w niektérych sytuacjach warto zaptaci¢ nawet wysokq cene za
zachowanie okreslonej wiadomosci, ale musisz zdawaé¢ sobie sprawe z tych
kosztow i bra¢ je pod uwage podczas przetwarzania poczty elektronicznej. Tylko
wtedy bedziesz w stanie zapobiec przeladowaniu skrzynki odbiorczej i problemom,
ktore sie z tym wigzq.

JAK OSIAGNAC PUNKT ZEROWY?

Pomysly przedstawione w tym rozdziale ulatwiajq kontrolowanie poczty wychodzgce;j,
ale zdaje sobie sprawe z tego, ze wiele oséb ma przeladowane skrzynki odbiorcze,
a préby rozwigzania tego problemu nie przynoszqg wiekszych efektow.

Jesli chcesz mie¢ pustq skrzynke odbiorczq juz dzisiaj, natychmiast wytgcz
automatyczne pobieranie wiadomosci w programie pocztowym (jezeli jeszcze tego
nie zrobiltes). Potem stwérz nowy folder w skrzynce odbiorczej o nazwie Stare
e-maile do przetworzenia i przenie$ do niego wszystkie wiadomosci, ktére odebrates
dawniej niz wezorgaj. To, jak bardzo sie cofniesz, zalezy od Ciebie. Twoim celem
jest pozostawienie takiej liczby wiadomosci w skrzynce, zeby$ mogt je od razu
przetworzy¢. Dzieki temu osiqgniesz stan, od ktérego bedziesz zaczynaé swoj proces,
gdy nastepnym razem pobierzesz nowe wiadomosci.

» W nastepnym rozdziale wyjasnie doktadnie, jak to zrobi¢ w najpopularniejszych programach
do obstugi poczty elektronicznej.

Korzystajqgc z wykresu przedstawiajgcego proces T.E.S.S.T., przetworz wiadomosci,
ktére pozostawiles w skrzynce odbiorczej. Rob to tak dlugo, az skrzynka bedzie
catkowicie pusta. Gdy bedziesz mie¢ troche wolnego czasu, mozesz wréci¢ do
wiadomosci znajdujgcych sie w katalogu Stare e-maile do przetworzenia. Jezeli
ktoéres z nich byly szczegdlnie wazne, prawdopodobnie kto$ Ci o nich przypomni
(na przyktad pytajqgc: ,,Czy dostales ten e-mail, ktéry ci wystatem w zeszltym
tygodniu?”. To rozwigzanie nie jest tak drastyczne jak usuniecie wszystkiego
i rozpoczecie od zera, a efekt jest praktycznie taki sam.
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PODSUMOWANIE

Gdy oproéznisz juz catkowicie skrzynke odbiorczq, oprzyj sie pokusie pobrania
najnowszych wiadomosci! Zajmij sie czyms innym! Przez chwile popracuj nad ktéryms
z zadan ze swojej listy nastepnych dzialan albo wykorzystaj ten czas na inne
proaktywne dzialania. Nie jeste$ w stanie nawet sobie wyobrazi¢, jakqg ulge poczujesz,
gdy zobaczysz u siebie pustq skrzynke odbiorczq. Ciesz sie tym stanem.

KROTKIE WSKAZOWKI

Oto kilka waznych zagadnien poruszonych w tym rozdziale. Punkty sq krotkie
i zwiezle, tak aby mozna bylo umiesci¢ je w tweetach. Wiecej informaciji na temat
Twittera — a takze kilka przydatnych nazw uzytkownikéw i hasztagéow — znajdziesz
w rozdziale , Przeczytaj to najpierw”.
» WEASCIWA metoda sprawdzania poczty: przejrzyj, przetworz i zajmij sie tym
w odpowiednim czasie.
> Gdy nie jestes w trybie , przetwarzania e-maili”, sprawdzaj poczte wytqgeznie
na urzgdzeniu przeno$nym.
> Celem przetworzenia e-maila jest przeniesienie go ze skrzynki odbiorczej
(zachowanie lub skasowanie) i umieszczenie zadania na liscie.
> Czy masz zwyczaj pobieznego przeglgdania e-maili? To dziala na Ciebie
stresujqco, poniewaz boisz sie, ze mogtes cos$ przeoczy¢.
> Zerwij z nawykiem pobieznego przeglgdania e-maili, poswiecajgc 1 minute
na przetworzenie kazdej wiadomos$ci — naprawde oszczedzisz czas.
> Jesli przetworzenie jednego e-maila trwa okoto dwoch minut, to 100
wiadomosci dziennie oznacza 24 godziny tygodniowo — masz tyle czasu?
» Naucz ludzi, ktérzy z Tobg korespondujq, zeby wspomagali Twojg wydajnose,
nie domagajqc sie od Ciebie natychmiastowej odpowiedzi.
» Im mniej wiadomosci wysylasz, tym mniej ich dostajesz!
» Prowadzqc dyskusje z duzqg grupq, zastandw sie, czy ankieta albo udostepnienie
dokumentu nie bylyby lepszq opcjqg niz e-maile.
> Opcja DW zwykle przynosi efekt przeciwny do zamierzonego — ludzie nie
czytajq tych e-maili, a ich skrzynki niepotrzebnie sie przepelniajqg.
> Wymyslaj krétkie, ale opisowe tematy dla wiadomosci, aby ulatwi¢ odbiorcom
ich przetworzenie.
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Przejdi na System Doskonatej Wydajnosci

Prowadzisz intensywne zycie zawodowe? Masz mnéstwo obowiazkéw poza
praca, zajmujace hobby i kilka ambitnych celéw do zrealizowania? Zastanawiasz
sie, jak to wszystko pogodzic i nie umrzec z przepracowania? Potrzebujesz
skutecznego i nowoczesnego rozwigzania, ktore pomoze Ci zarzadzac czasem

i odzyskac wtadze nad swoim zyciem!

Ksiazka odkryje przed Tobg taktyki, strategie i sekrety pozwalajace na zarzadzanie
uwaga, opanowanie chaosu woket siebie i osiagniecie niebywalej skutecznosei
podczas wykonywania roznego typu zadai.

Przekonaj sie, czego jeste$ w stanie dokonac, gdy ujarzmisz czas, przejmiesz
kontrole nad swoja uwaga, a w konsekwencji nad catym iyciem!

Maura Nevel Thomas jest trenerka, pisarka i konsultantka w zakresie wydajnosci, uwagi

i skutecznosci. W 2003 roku zalozyta firme Regain Your Time. Opracowala proces o nazwie
Empowered Productivity System (System Doskonatej Wydajnosci), ktéry ulatwia zarzadzanie
rozmaitymi aspektami zycia zawodowego i prywatnego. Cieszy sie on tak duza popularno-
scig, ze Maura jest regularnie proszona o wyglaszanie referatéw i prowadzenie warsztatow
poswieconych tej tematyce.
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