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Ograniczajgce przekonania
na temat poczty elekironicznej

Opanowanie nattoku maili zaczyna sie, jeszcze zanim sprawdzisz
poczte. Aby na koniec dnia mie¢ czyste sumienie, musisz zastanowic¢
sie nad kilkoma kwestiami psychologicznymi. W tej cze$ci omdwie
sze$¢ ograniczajacych przekonan lub pogladéw na temat poczty
elektronicznej, ktére pokutujg w umystach wielu oséb.

Nazwatem je ,ograniczajacymi”, poniewaz naprawde ograniczajq
one Twoje zdolnoSci efektywnej pracy. Zamiast poswieca¢ swoj czas
na wazne projekty, czesto fatwiej jest nam reagowac na dzwiek in-
formujacy o nadejSciu nowej wiadomosci i natychmiast na nig od-
powiedzie¢ — to troche tak, jakby$my byli szczurami gonigcymi za
kawatkiem sera.

Jezeli naprawde chcesz mie¢ pustg skrzynke odbiorczg, to najpierw
musisz zmierzy¢ sie z tymi szeScioma ograniczajacymi przekona-
niami. Niektére z nich moga Cie nie dotyczy¢, ale mimo to poswiec
czas na przeanalizowanie kazdego i zastanowienie sie, czy aby czasem
Ty réwniez nie popelniasz tego btedu.
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Ograniczajgce przekonanie nr 1.
Musisz by¢ stale dostepny

Bez watpienia najwiekszym ograniczajagcym przekonaniem naszego
wspoétczesnego Swiata jest mys$l, ze musimy ,by¢ zawsze dostepni”.
Technika umozliwia dzi$ taczenie sie z innymi 24 godziny na dobe,
7 dni w tygodniu i przez 365 dni w roku. Dlatego ludzie czasami
odnosza wrazenie, Ze musza natychmiast reagowac na kazdego maila
i na kazdy SMS czy telefon.

A to nieprawda.

Owszem, bycie przykutym do techniki zapewnia nam staty kontakt
ze Swiatem zewnetrznym, ale jednocze$nie uniemozliwia poswiecenie
peinej uwagi danemu projektowi lub spedzenie czasu z waznymi
osobami w naszym zyciu.

Jesli naprawde chcesz osiagnaé sukces, to musisz sie skupic i prze-
sta¢ by¢ niewolnikiem swojej skrzynki mailowe;.

W tym celu musisz pozby¢ sie nawyku sprawdzania poczty co kilka
minut.

Zdaje sobie sprawe z tego, Ze monitorowanie przychodzacej poczty
elektronicznej moze by¢ wazng czes$cig Twoich obowigzkéw, dlatego
to do Ciebie nalezy decyzja, jak czesto bedziesz sprawdzat swojg
skrzynke pocztowa. Wazne jest tu tylko to, aby$ wskazat konkretnie
czas, w ktorym bedziesz zajmowat sie otrzymanymi wiadomos$ciami.

Z mojego doswiadczenia wynika, ze wiekszo$¢ oséb (prawdopo-
dobnie takze Ty) ma tendencje do sprawdzania poczty elektronicz-
nej o wiele czesciej, niz jest to konieczne.
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Xobni — firma, ktéra stworzyta program Outlook — przeprowa-
dzita niedawno badania, aby ustali¢, w jaki sposéb ludzie korzystaja
z poczty elektronicznej. Prawie 75% respondentéw stwierdzito, ze
sprawdza stuzbowa skrzynke pocztowa w domu, podczas ,relaksu”
na wakacjach, przed snem i zaraz po przebudzeniu rano. To szalenstwo!

Poczta elektroniczna wtargneta dostownie w kazdy aspekt naszego
zycia. Aby osiaggnac¢ sukces, szcze$cie i dtugoterminowy spokoéj, mu-
sisz przejac kontrole nad swojg skrzynka odbiorcza.

Moja rada?

Zaplanuj czas, w ktorym bedziesz zajmowat sie poczta. Jesli otrzy-
mujesz mniej niz 20 wiadomosci dziennie, to raczej nie musisz
sprawdzac poczty wiecej niz raz dziennie. JeZeli dostajesz od 20 do
50 wiadomosci dziennie, sprawdzaj swojg poczte nie czesciej niz
trzy razy dziennie. A jesli otrzymujesz wieksza liczbe wiadomosci
lub Twoj sukces naprawde zalezy od szybkiego odpowiadania na
maile, zaplanuj sobie od czterech do pieciu sesji sprawdzania poczty.

Ogodlnie rzecz biorac, ja zalecam sprawdzanie poczty nie czeSciej niz
dwa razy dziennie — raz p6zZnym rankiem i raz pod koniec dnia pracy.

0 ile nie pracujesz w dziale obstugi klienta, naprawde nie musisz
bezzwlocznie reagowaé na maile. Swiat sie nie zawali, jesli kto$ bedzie
musiat poczeka¢ 2 godziny na odpowiedz od Ciebie.

Dzieki wyznaczeniu na sprawdzanie poczty péZnego ranka, mozesz
poswieci¢ pierwsza cze$¢ kazdego dnia na prace nad najwazniej-
szymi projektami. Drugie sprawdzenie — pod koniec dnia — daje
Ci mozliwo$¢ ugaszenia wszelkich ewentualnych pozaréw, ktére
wybuchty w ciaggu dnia, i zamkniecia spraw. Dzieki temu bedziesz
mogt wroci¢ do domu ze spokojng gtowa i czystym sumieniem, bez
poczucia winy, ze zostawite$§ w pracy jakie$ nieodebrane wiadomosci.
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Czy mozna precyzyjnie wskazac¢ jaki$ ,wlasciwy” czas na te dwie
sesje sprawdzania poczty?

Nie.

To, kiedy zajmiesz sie poczta, zalezy tylko i wylacznie od harmono-
gramu dnia i charakteru Twojej pracy. Ja zalecam pdZne godziny
poranne i pdZzne godziny popotudniowe, poniewaz stanowia one
naturalne punkty koniczace pewne etapy.

Najwazniejsze w tym wszystkim jest to, aby$ pomiedzy tymi dwiema
sesjami mogt pracowa¢ mozliwie wydajnie i osiggnaé¢ wéweczas jak
najlepsze rezultaty. Przegladasz wiadomosci dwa razy dziennie
gtéwnie po to, by calg reszte czasu méc poswieci¢ na naprawde
wazne elementy swojej pracy.

Wrécimy do tego tematu pézniej, a ja pokaze Ci, jak budowac¢ na-
wyKi, ktére przeciwdziatajg kompulsywnemu sprawdzaniu poczty.

Ograniczajgce przekonanie nr 2.
Poczucie ,,winy”

Kiedy kto$ probuje sie z Tobg kontaktowa¢, niegrzecznie bytoby nie
odpowiedzie¢. Tak, moja mama tez mnie uczyta, ze nalezy odpowia-
dac¢ ludziom, ktorzy inicjuja rozmowe.

Takie podej$cie implikuje jednoczes$nie, Ze niegrzecznie jest rozpo-
czynac rozmowe, jesli druga strona jest zajeta lub prowadzi wtasnie
konwersacje z kim$ innym.
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SprowadZzmy to wiec do nastepujgcego stwierdzenia:

JInterakcje mailowe powinny mie¢ miejsce tylko wtedy, gdy obie
strony sq gotowe, by w petni zaangazowac sie w rozmowe”.

Problem z nowoczesng technikg polega na tym, Ze fatwo jest zapo-
mnie¢, Ze e-mail jest czesto elementem rozpraszajagcym — swoistym
przerywnikiem w Twoim dniu. A wtedy tatwo juz doj$¢ do wniosku,
Ze niegrzecznie jest nie odpowiada¢ tak szybko, jak to mozliwe. To
whniosek catkowicie btedny. E-mail to nie rozmowa. Druga strona
nie wie, czy w momencie, w ktérym klika przycisk Wyslij, Ty akurat
jeste$ zajety, zawalony pracg lub bardzo na czyms$ skupiony. Jesli
wiec podzielasz ten ograniczajacy poglad, to nieustannie czujesz sie
winny, gdy nie odpowiadasz na kazdego przychodzacego maila
w ciggu kilku minut.

Aby$ mdgt sobie to lepiej uswiadomié¢, porozmawiajmy przez chwile
o programie telewizyjnym Mania chomikowania.

Przedstawia sie w nim ludzi, ktérzy nie potrafig pozby¢ sie zbednych
im rzeczy. Gromadza je w ogromnych stosach, az w koricu nie sa
w stanie zapanowac¢ nad swoim zyciem. My$l o wyrzuceniu czego-
kolwiek wywotuje w nich ogromne poczucie winy. Nie pozbywaja
sie wiec niczego, az w koncu sg dostownie otoczeni gérami $mieci.

Najtatwiej bytoby oczywiscie powiedzie¢ tym ludziom, ze powinni
pozby¢ sie niepotrzebnych im przedmiotéw, ale tu nie o rzeczy cho-
dzi, ale o kwestie psychologiczne i wspomniane juz poczucie winy.

Do czego zmierzam?

Wiele 0s6b — moze nawet i Ty — ma poczucie winy, Ze po otrzymaniu
okreslonej wiadomo$ci nie podejmuje stosownego dziatania. Ignoruja
wiec problem i pozwalajg, by wiadomoSci zbieraty sie w skrzynce
odbiorczej. Z czasem S$ledzenie tych naprawde waznych rzeczy
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staje sie coraz trudniejsze, a to prowadzi do jeszcze wiekszego po-
czucia winy i jedynie eskaluje problem. Efekt? Cztowiek staje sie
bohaterem cyfrowej wersji programu Mania chomikowania.

[ tak jak radza specjali$ci wystepujacy w tym programie, najlepszym
rozwigzaniem jest systematyczne i jednorazowe ,przetwarzanie”
wszystkiego oraz rozwiniecie nawyku ,pustej skrzynki mailowej”.
Tylko w ten sposéb jesteSmy w stanie zapobiec sytuacji, w ktorej
sprawy naprawde wymkng nam sie spod kontroli.

Wykonujac ¢wiczenia przedstawione w tej ksigzce, mozesz mie¢ po-
czucie winy z nastepujacych powodow:

e Nie sprawdzasz skrzynki mailowej po 10 razy dziennie, tak
jak robig to inni.

e Udzielasz krotkich, konkretnych odpowiedzi ludziom, ktérzy
pisza do Ciebie maile dtugie na strone.

¢ (Odpowiadasz na maile tylko w $cisle okre$lonych godzinach.

e Stosujesz szablonowe odpowiedzi na ogdélne i powtarzalne
pytania.

e Usuwasz niepotrzebne Ci maile reklamowe.

e Rezygnujesz z subskrypcji bezptatnych biuletynéw e-mailowych.
Do kazdej z tych przyczyn jeszcze wroce. Najwazniejsze jest jednak
to, abys stale pamietat, Ze to jest Twoje Zycie. Oznacza to, Ze nigdy
nie powiniene$ pozwoli¢, aby kto$ inny wywotywat w Tobie poczu-
cie winy tylko dlatego, Ze podjates stuszna przeciez decyzje o prze-
jeciu kontroli nad swojg skrzynka mailowa.
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Ograniczajgce przekonanie nr 3.
Krotkie maile sg niegrzeczne

To kolejna putapka, w ktdéra bardzo tatwo jest wpas¢. Szczegdlnie
jesli kto$ przysle Ci mailowy odpowiednik powiesci Wojna i pokdj.

Szczerze moOwigc, ja uwazam, ze to wlasnie dtugie maile sg oznaka
braku szacunku dla odbiorcy. Ich czytanie wymaga duzo czasu, a od-
powiadanie na nie — jeszcze wiecej. To moze by¢ szczegdblnie fru-
strujace, jesli mamy wrazenie, ze nadawca mégt odpowiedzie¢ na
pytanie zadane nam w mailu za pomocg prostego wyszukiwania w wy-
szukiwarce Google.

Jestem $wiadomy, Ze moze to zabrzmie¢ ostro (mozliwe, ze ktores
z moich wczesniejszych stwierdzen tez juz takie byto), ale wiele
0s6b wykazuje sie prawdziwym lenistwem. Nie chcg poswieci¢ odro-
biny czasu na samodzielne zbadanie tematu. Ochoczo klikajg przy-
cisk Wyslij, oczekujac, Ze to Ty wykonasz catg prace za nich i dostar-
czysz im szczeg6towych odpowiedzi.

Aby w pelni rozwing¢ nawyk pustej skrzynki, musisz najpierw wyko-
rzeni¢ przekonanie, Ze udzielanie krétkich odpowiedzi jest niegrzeczne.
Jak sie wkrétce przekonasz, Twoim zadaniem jest odrzucenie
wszystkiego, co nieistotne, i sttumienie w sobie checi udzielania
dtugich odpowiedzi. Oznacza to, ze jesli odpowiedZ mozna zawrzeé
w jednym zdaniu, to to zdanie jest wszystkim, co musisz napisac.

Niepotrzebnie rozbudowane odpowiedzi marnujg zaré6wno Twdj
czas, jak i czas odbiorcy. Odpowiadaj wyczerpujaco, ale uzywaj jak
najmniejszej liczby stéw. Przechodz prosto do sedna rzeczy i koncz.
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Ograniczajgce przekonanie nr 4.
Myslenie, ze inni ludzie sg wazniejsi
niz Twoje wtasne priorytety

Poczta elektroniczna takze ewoluowata z biegiem czasu. Wiekszo$¢
otrzymywanych wiadomosci nie wymaga od nas natychmiastowego
dziatania, a jednak wszyscy odczuwamy impuls, by bezzwtocznie za-
reagowac. Méwigc wprost: wiadomoSci, ktoére otrzymujesz, sa w zde-
cydowanej wiekszosci pilne, ale niewazne.

Dowodzi tego macierz zarzadzania czasem opracowana przez eks-
perta w tej dziedzinie Stephena Coveya. Uwaza on, ze wszystkie za-
dania mozna podzieli¢ na cztery podstawowe kategorie:

Pilne Niepilne

o Ptaczace dziecko Cwiczenia fizyczne
-E Pozar w kuchni Obowiazki w pracy
= Niektore rozmowy Planowanie

q

314
& Drobiazgi
= Zaktocenia spokoju Wypetniacze” czasu
g Rozproszenia uwagi Zajecia bedace
% Inne rozmowy marnotrawstwem

czasu

(Zrédto: https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/3/32/
MerrillCoveyMatrix.png)
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Wiekszo$¢ wiadomosci otrzymywanych za posrednictwem poczty
elektronicznej miesci sie w trzecim lub czwartym polu matrycy
Coveya. Oznacza to, ze chociaz faktycznie moga zastugiwac¢ na jaka$
odpowiedz, to jednak powinienes$ udziela¢ jej dopiero wtedy, gdy
Ty masz na to czas.

Nie zrozum mnie Zle; wierze, ze wazne jest, aby pomagac¢ ludziom
i traktowac ich z szacunkiem, ale nigdy nie powiniene$ oznaczaé
kazdej wiadomo$ci jako ,pilnej” i porzucaé tego, co wtasnie robisz,
aby udzieli¢ natychmiastowej odpowiedzi.

Ograniczajgce przekonanie nr 5.
Traktowanie skrzynki odbiorczej jak listy zadan
do wykonania

Jednym z powaznych btedéw popeinianych przez wielu ludzi jest
traktowanie skrzynki mailowej jak doraznej , listy rzeczy do zrobienia”.

Jesli jestes jak wiekszo$¢ ludzi, to nigdy nie uda Ci sie zrealizowa¢
wszystkich zadan z tej listy. Mozliwe bowiem, Ze nieustannie wpadasz
na nowe pomysty i rodzg Ci sie w gtowie ciekawe projekty, przez co
nigdy nie bedziesz miat wystarczajaco duzo czasu, aby zdazy¢ ze
wszystkim. Jesli wiec traktujesz swojg poczte elektroniczng jak liste
zadan do wykonania, to nigdy nie opr6znisz swojej skrzynki odbior-
czej do konca.

Traktowanie skrzynki odbiorczej jako ,listy rzeczy do zrobienia”
moze mie¢ negatywny wptyw na Twoja produktywnos¢. Za kazdym
razem, gdy otworzysz skrzynke odbiorcza, zobaczysz wszystkie te
nieukonczone projekty. To w oczywisty sposéb zajmuje Twoje mys$li
i wzbudza niepokdj i stres, ktére przenoszg sie na Twoja prace.
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Potwierdzaja to badania nad tak zwanym efektem Zeigarnik. Bluma
Zeigarnik doszta do wniosku, Ze kazde nieukonczone zadanie pochta-
nia stale jaka$ cze$¢ naszej uwagi. Nawet jesli Swiadomie o nim
nie myslisz, to jakas cze$¢ Twojego mdzgu wciaz jest nim zajeta i pra-
cuje w tle.

Chociaz nie musisz podejmowac natychmiastowych dziatan w zwigzku
z kazda odebrang wiadomoscig, to jednak powiniene$ opracowac
system, ktéry da Ci pewnos¢, ze wszystkie niezbedne dziatania zo-
stang wykonane w odpowiednim czasie. Tylko wtedy bedziesz mogt
zaczg¢ traktowac swoja skrzynke odbiorcza jako narzedzie komu-
nikacji, a nie jako narzedzie produktywnosci. (Jesli chcesz dowie-
dzie¢ sie wiecej o efekcie Zeigarnik, przeczytaj méj wpis na blogu:
www.developgoodhabits.com/zeigarnik-effect).

Jesli chodzi o listy rzeczy do zrobienia, to jestem zwolennikiem jak
najmniejszego udziatu techniki. Na poczatku kazdego tygodnia dru-
kuje liste zadan, a nastepnie, za pomoca niesamowitego narzedzia
zwanego ,pidrem”, dopisuje do niej te zadania, ktore pojawiajg sie
w kolejnych dniach.

Ty mozesz jednak skorzysta¢ z odpowiedniego programu kompute-
rowego lub apki w telefonie. Nie ma znaczenia, czego uzywasz. Wazne
jest tylko to, aby zadania trzymac z dala od skrzynki odbiorcze;j.

Poniewaz w tej ksigzce nie zamierzam pisac o listach zadan do wy-
konania, powiem tylko, Ze mozesz postuzy¢ sie ktéryms z ponizszych
narzedzi:

e Evernote,
e Notatnik,
e apkanaiPada/iPhone’a/inny tablet/telefon,

e karty indeksowe,

25
Kup ksigzke Pole¢ ksigzke


https://sensus.pl/rf/zrporz
https://sensus.pl/rt/zrporz

ZROB PORZADEK Z POCZTA ELEKTRONICZNA

e Kkarteczki samoprzylepne,

o arkusz kalkulacyjny Microsoft Excel.

W dalszej czesci przedstawie ,4 Ztote Zasady” przetwarzania wia-
domosci e-mail. Na razie wazne jest tylko to, aby$ zapamietat, ze
skrzynka odbiorcza to nie miejsce na zadania. Kazdy mail powinien
pociggnac za sobg wykonanie okreslonej czynnosci lub pozosta¢
nieotwarty. Kropka.

Ograniczajgce przekonanie nr 6.
Rozwigzaniem moze by¢ ogtoszenie
»,bankructwa mailowego”

Kiedy cztowiek wpadnie po uszy w dtugi, czesto jedynym rozwigza-
niem jest ogtoszenie upadtosci konsumenckiej. Taka sytuacja moze
przydarzy¢ sie takze w $wiecie cyfrowym. Kiedy ludzie przestajg
panowa¢ nad zalewem wiadomo$ci, najprostszym rozwigzaniem
wydaje im sie klikniecie opcji ,Zaznacz wszystko”, a nastepnie usunie-
cie wszystkich maili. Tak wtasnie wyglada ,bankructwo mailowe”.

Chociaz faktycznie jest to jakies wyjScie, zwykle nie jest ono tym
najlepszym. Ja poréwnuje to do zabicia pacjenta w celu pozbycia sie
choroby. Usuniecie wszystkich wiadomosSci nie jest rozwigzaniem,
lecz jedynie zamieceniem problemu pod dywan.

Przyznaje jednak, ze jest ziarno prawdy w domysle, Ze jesli co$ jest
naprawde wazne, to ludzie wys$lg Ci maila po raz drugi. Niebezpiecznie
bytoby jednak zaktada¢, ze w ten sposdb nie przegapisz jakiej$ na-
prawde istotnej wiadomosci.
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Znacznie lepszym rozwigzaniem jest wyrobienie w sobie nawykéw,
ktére na dobre zmienig Twoje podejscie do poczty elektroniczne;j.
Kiedy nauczysz sie juz rutynowych czynnosci, dzieki ktérym bedziesz
mogt skutecznie kontrolowac¢ swojg skrzynke pocztowa, bedziesz
robit wiecej w krétszym czasie i nigdy juz nie doprowadzisz do sytua-
cji, w ktorej mégtbys poczué chec¢ ogloszenia ,bankructwa mailowego”.

No dobrze, w takim razie co to za nawyki?

W nastepnym punkcie przedstawie Ci siedem nawykdéw, ktére pomoga
Ci zaprowadzi¢ porzadek w skrzynce pocztowej i go utrzymac.
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Trudno sobie dzis wyobrazic¢ zycie bez poczty elektronicznej. Ten wynalazek

moze znakomicie utatwi¢ komunikacje zaréwno w pracy, jak i w rodzinie czy

miedzy przyjaciétmi. Dzieki e-mailom zyskujemy na efektywnosci i sprawniej sie
porozumiewamy. Niestety, nieumiejetne korzystanie z poczty elektronicznej przynosi
wiecej szkody niz pozytku: zabiera mnéstwo czasu, obniza wydajnos¢ pracy i podnosi
poziom stresu. tatwo sie rozproszy¢ nieistotnymi wiadomosciami i straci¢ koncentracje.
Jesli w tym czasie pracujemy nad jakims waznym projektem, konsekwencje moga by¢
powazne. Jak wiec poradzi¢ sobie z codziennym zalewem poczty?

Rozwigzaniem jest rutyna. Jak jg wykorzystac do utrzymania porzadku w swojej
skrzynce pocztowej, podpowie Ci ta ksigzka. Sprawdzisz, czy ulegasz ograniczajgcym
przekonaniom na temat poczty elektronicznej, i wdrozysz dziewiecioetapowy plan
ogarniecia panujgcego w niej bataganu. Znajdziesz tu mnostwo pozytecznych
wskazowek, dzieki ktérym wyrobisz w sobie dobre nawyki. Wprowadzenie takiej
rutyny pozwoli Ci na zwiekszenie efektywnosci pracy nie tylko z poczta elektroniczna.
Z pewnoscig znasz zaawansowane narzedzia, ktore stuzg do zarzgdzania e-mailami,

i juz wiesz, Ze nie rozwigzujg one zasadniczego problemu. W tym poradniku, owszem,
opisano kilka takich narzedzi, jednak podano rowniez, jak poprawnie ich uzywac.

W ksigzce:
szesc btednych przekonarn na temat poczty elektronicznej
siedem nawykow pozwalajacych uporzadkowac skrzynke odbiorcza
cztery ztote dziatania w zarzadzaniu pocztg
dziesie¢ zasad efektywnego pisania e-maili
szesc narzedzi wspomagajacych utrzymywanie porzadku w poczcie

S.J 5 SCOTT jest uznanym ekspertem w dziedzinie samorozwoju. Tworzy
skuteczne plany dziatania stuzace poprawie wszystkich waznych obszaréw zycia.

W swoich ksigzkach koncentruje sie na praktyce i przystepnym przekazywaniu wiedzy,
ktora mozna natychmiast zastosowac. W wolnych chwilach czyta, gimnastykuje sie

i podrézuje.
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