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  O autorach


  Adam Pash (http://adampash.com) jest programistą, autorem książek i redaktorem naczelnym serwisu Lifehacker.com. Adam współpracował z serwisem Lifehacker od 2005 roku, aż do przejęcia stanowiska kierowniczego nad całym zespołem redaktorskim w 2009 roku. Programista samouk, autor popularnych aplikacji Texter oraz MicTape.me. Często publikowany w magazynach poświęconych nauce i technice, takich jak "Popular Science" oraz "PC World". Mieszka w Los Angeles, w Kalifornii.


  Gina Trapani (http://ginatrapani.org) jest założycielką serwisu Lifehacker.com. Kierowała zespołem redakcyjnym od 2005 do 2009 roku. Obecnie kieruje rozwojem serwisu ThinkUp, platformy open source mającej na celu czerpanie inspiracji i pomysłów z portali społecznościowych, takich jak Twitter czy Facebook. Można ją spotkać w słonecznym kalifornijskim San Diego (gdzie mieszka) albo w Brooklynie w Nowym Jorku.


  Podziękowania


  Gorąco wierzę w to, co robimy — w serwis Lifehacker — i niezmiernie się cieszę, że możemy opublikować kolejne wydanie tej książki. Spędziłem sześć lat na doskonaleniu sztuki tworzenia sposobów ułatwiania życia, lecz książka, którą trzymasz w rękach, jest zasługą o wiele większego grona ludzi.


  Przede wszystkim chciałbym podziękować mojej żonie Ellen, której poświęcenie, pasja i talent są dla mnie nieustającą inspiracją. Dziękuję także właścicielowi serwisu Lifehacker.com Nickowi Dentonowi za finansowanie zespołu redakcyjnego i wspieranie pasjonatów, którzy poświęcili się tworzeniu kruczków i sztuczek, stanowiących esencję tej książki. Dziękuję mojemu agentowi Davidowi Fugatemu z firmy LaunchBooks, a także pracownikom wydawnictwa Wiley, w tym między innymi Carol Long, Victorii Swider oraz San Dee Phillips, za to, że moje słowa mogły ukazać się w druku. Jednocześnie trudno mi wręcz wyrazić wdzięczność dla mojej dobrej przyjaciółki i współautorki książki Giny Trapani, nie tylko za to, że założyła serwis Lifehacker i zaprosiła mnie do współpracy w pierwszym roku jego istnienia, lecz także za wsparcie, porady i przyjaźń przez wszystkie lata naszej znajomości. Gorąco dziękuję też mojemu zespołowi w serwisie Lifehacker, a zwłaszcza Kevinowi Purdy'emu, Whitsonowi Gordonowi oraz Adamowi Dachisowi za ich ciężką pracę i pomysłowość. Specjalne podziękowania chciałbym przekazać Danny'emu O'Brienowi za pomysł określenia life hack, które przyczyniło się do ułatwienia życia niezliczonym ludziom, a także Davidowi Allenowi — często cytowanemu na stronach tej książki — za jego wkład na polu rozwoju osobistego i produktywności. Dziękuję też moim rodzicom, rodzinie i przyjaciołom.


  Ostatnie, niezmiernie ważne dla mnie podziękowania zostawiłem na koniec: przekazuję je wszystkim czytelnikom i komentatorom — użytkownikom serwisu Lifehacker.com. Wasze listy i uwagi pomogły ulepszyć każdą technikę i sztuczkę opisaną w tej książce.


  — Adam Pash


  Wstęp


  "Najlepiej zorganizowanymi i efektywnymi ludźmi, których znam, są ci, którym udało się zaimplementować do swojego życia najlepsze sztuczki".


  — David Allen, ekspert ds. wydajności pracy1


  Każdy z nas każdego dnia ma dziesiątki okazji, by wykonać pracę szybciej, lepiej i skuteczniej, lecz nie spodziewaj się, że na kartach tej książki znajdziesz jakieś uniwersalne magiczne zaklęcie, które pozwoli Ci podnieść ogólną efektywność działania. Uważamy jednak, że umiejętne zastosowanie rozmaitych skrótów, sztuczek i udoskonaleń może zdecydowanie zwiększyć wydajność pracy, komunikacji i wykonywania różnych zadań. Nawet niewielkie zmiany, jeśli będą cierpliwie ćwiczone i szlifowane, z czasem przyniosą wymierne rezultaty.


  Celem tej książki — jak również redagowanej przez nas strony internetowej Lifehacker.com oraz publikowanych na niej co tydzień poradników wideo — jest szukanie, badanie i propagowanie sztuczek, które ułatwiają życie oraz pracę we współczesnym, zabieganym świecie. Co roku nasze istnienie jest coraz silniej uzależnione od komputerów osobistych, smartfonów, e-maili, internetu i innych nowoczesnych technologii, nic więc dziwnego, że duża część tej książki jest poświęcona jak najwydajniejszemu posługiwaniu się tymi narzędziami. Nowoczesna technika powinna ułatwiać komunikację i upraszczać pracę — przynajmniej w teorii, gdyż w praktyce często komplikuje życie i ogranicza produktywność. Tak jednak wcale nie musi być.


  Ostatnie sześć lat spędziliśmy na testowaniu każdej strony internetowej, każdej aplikacji oraz każdego gadżetu, który może ułatwiać życie, i dzieliliśmy się swoimi wnioskami na stronie Lifehacker.com. Niniejsza książka stanowi kwintesencję naszych badań. Zawarliśmy w niej sztuczki ułatwiające błyskawiczne przekopanie się przez nawał uciążliwych spraw do załatwienia, rozwiązania typowych problemów komputerowych, z którymi stykamy się na co dzień, oraz porady ułatwiające dostęp do potrzebnych informacji w różnych okolicznościach. Niezależnie od tego, czy jesteś menedżerem średniego szczebla w wielkiej korporacji, masz wolny zawód i pracujesz w domu, czy posiadasz komputer PC lub Maca, czy jesteś z komputerami za pan brat, czy też raczej dopiero stawiasz pierwsze kroki i starasz się je oswoić — z pewnością znajdziesz w niej coś dla siebie.


  Czas jest naszym najcenniejszym dobrem. Warto więc spędzać go na robieniu tego, co trzeba zrobić, a nie na bezproduktywnej walce z komputerem. Dzięki tej książce dowiesz się, jak tego dokonać.


  Skrzyżowanie instrukcji obsługi

  z książką poświęconą zwiększaniu efektywności pracy


  Książka, którą trzymasz w ręku, nie jest instrukcją obsługi komputera, nie jest też kompleksowym zestawem procedur służących zwiększaniu produktywności. To raczej konglomerat obydwu. Nie znajdziesz w niej wyczerpującego przewodnika po wszystkich funkcjach jakiegoś programu lub urządzenia. Nie opisujemy w niej gotowych receptur w rodzaju "kanonu siedmiu zasad" albo "czterech kluczowych kroków" pozwalających Ci przeistoczyć się w demona wydajności. Postanowiliśmy raczej wziąć na warsztat klasyczne porady poprawiające indywidualną efektywność i opisać przez ich pryzmat 59 konkretnych rozwiązań, które możesz zastosować w codziennej pracy. Mamy więc dla Ciebie, drogi Czytelniku, czyste, wyekstrahowane konkrety, z których dowiesz się, w jaki sposób wykorzystać sprawdzone, uniwersalne metody zwiększania produktywności w trakcie zwykłej pracy z komputerem (i nie tylko).


  Serwis Lifehacker.com nie jest producentem sprzętu ani oprogramowania; nie promujemy żadnych konkretnych usług i narzędzi, które miałyby na celu reklamę naszych produktów (wprawdzie mamy na koncie własne aplikacje, lecz oferujemy je za darmo). Jesteśmy po prostu doświadczonymi entuzjastami nowoczesnych technologii mającymi małego hopla na punkcie ułatwiania sobie życia. W tej książce znajdziesz informacje i wskazówki, których próżno szukałbyś w instrukcjach obsługi, oraz praktyczne zastosowania pieczołowicie wybranych, najistotniejszych funkcji. Reszta nas nie interesuje. Narzędzi i rozwiązań opisanych w tej książce używają najlepsi komputerowi guru… może czas, abyś Ty także zaczął?


  Wybierz sztuczki dla siebie


  Potraktuj tę książkę jak wielki szwedzki bufet z praktycznymi poradami. Nie znamy nikogo, komu przydałyby się absolutnie wszystkie… więc przejrzyj je i skomponuj swoje danie jedynie z tych, które rzeczywiście uznasz za pomocne. Zamiast czytać książkę od deski do deski, zapoznaj się raczej ze wstępami do poszczególnych rozdziałów, w których zawarliśmy streszczenie konkretnego problemu. Pozostała część rozdziału to zbiór porad pozwalających Ci uporać się z problemem sprawniej i skuteczniej. To, które z nich okażą się najlepsze, zależy w dużej mierze od Twoich potrzeb, umiejętności, sytuacji i tego, co sprawia Ci największe problemy.


  Przypuśćmy na przykład, że otrzymujesz zbyt dużo e-maili i masz problemy z opanowaniem nadmiaru napływającej poczty. W takim przypadku od razu przejdź do rozdziału 1., "Zapanuj nad pocztą". A może odkładasz na ostatnią chwilę zapoznanie się z długą listą spraw do załatwienia, która wydaje się niemożliwa do zrealizowania? Wówczas zapraszamy Cię do rozdziału 3., "Jak zmotywować się do działania?". Ciągle się rozpraszasz, wciąż coś przerywa Ci pracę tak, że nie możesz niczego doprowadzić do końca? Sięgnij do rozdziału 5., "Świadomość za zaporą, czyli pełne skupienie". Chciałbyś zaoszczędzić kilka sekund lub minut na wykonywaniu na komputerze typowych zadań, z którymi borykasz się na co dzień? W takim razie rozdział 6. "Upraszczanie codziennych zajęć" jest przeznaczony właśnie dla Ciebie.


  Aby ułatwić Ci wybranie najlepszych sztuczek, każdą z nich opatrzyliśmy informacją o poziomie zaawansowania użytkownika, do którego jest kierowana, o platformie sprzętowej (lub systemie operacyjnym), na której można ją zastosować, oraz ewentualnych kosztach jej realizacji.


  Poziom trudności


  Jeśli jesteś doświadczonym użytkownikiem komputera i uważasz, że niniejsza książka będzie dla Ciebie zbyt prosta, bądź przeciwnie — jesteś nowicjuszem, który obawia się nadmiaru kwestii technicznych do opanowania, spieszymy Cię uspokoić. Każdy opisany trik został opatrzony informacją o poziomie trudności: łatwy, średni lub zaawansowany. Na podstawie tych opisów łatwiej będzie Ci się zorientować, do kogo są adresowane:


  
    	Łatwy: jakoś sobie radzisz z podstawową obsługą komputera, ale to wszystko. Nie wiesz, w jaki sposób przeglądać foldery na dysku twardym, aby dołączyć potrzebny dokument do e-maila. Wiesz, że istnieje mnóstwo sprytnych sztuczek i ułatwień, które chciałbyś znać, ale nie wiesz, od czego zacząć. Porady oznaczone etykietą "Łatwy" są właśnie dla Ciebie.


    	Średni: posługujesz się komputerami już od jakiegoś czasu. Umiesz tworzyć formuły w Excelu, pobierać muzykę z internetu, znajdować potrzebne informacje w wyszukiwarce Google i pomóc dziadkowi w skonfigurowaniu klienta poczty. Może posiadasz blog i sam skonfigurowałeś bezprzewodowe połączenie z internetem w domu? W takim przypadku powinieneś się zainteresować sztuczkami oznaczonymi etykietami "Średni" oraz "Łatwy".


    	Zaawansowany: jesteś domowym specem od komputerów, złotą rączką, do której wszyscy znajomi dzwonią z informatycznymi problemami. Wyszedłeś obronną ręką z niejednej awarii dysku twardego. Może jesteś administratorem strony internetowej? Nieobce Ci są zaawansowane ustawienia systemu operacyjnego, takie jak na przykład rejestr systemu Windows, masz jakieś doświadczenie w obsłudze wiersza poleceń, a przynajmniej zdajesz sobie sprawę, że w razie potrzeby mógłbyś się takich rzeczy z łatwością nauczyć. Przypuszczamy, że przy czytaniu trików opatrzonych etykietką "Łatwy" będziesz szeroko ziewał, ale wśród "Średnich" i "Zaawansowanych" z pewnością znajdziesz coś dla siebie.

  


  Platforma (coraz mniej istotna, ale nadal ważna…)


  W miarę jak funkcjonalność systemów operacyjnych ulega stopniowemu ujednoliceniu, a możliwości internetu zwiększają się, rodzaj posiadanego systemu powoli traci na znaczeniu. Aplikacje stopniowo migrują z pulpitu komputera do internetu oraz do kieszeni, a coraz więcej zadań można wykonać za pomocą przenośnego urządzenia z dostępem do sieci oraz nowoczesną przeglądarką, niezależnie od systemu operacyjnego. Zgodność systemu plików czy nawiązywanie połączeń sieciowych między komputerami pracującymi pod kontrolą systemu Mac OS, Windows czy Linux nie stanowią dziś żadnego problemu. Wiele zadań, do niedawna zarezerwowanych dla komputerów osobistych, da się wykonać przy użyciu smartfona, ba — niekiedy można to zrobić łatwiej niż na pececie! Powstaje coraz więcej darmowych programów o otwartym kodzie źródłowym (takich jak Mozilla Firefox czy Google Chrome, których nazwy niejednokrotnie przewijają się w tej książce). Bardzo wiele komercyjnych aplikacji powstaje równolegle dla różnych systemów operacyjnych. W nadchodzących latach liczba systemów operacyjnych zapewne będzie rosła. (A może sam zastanawiałeś się ostatnio nad przesiadką na system Mac OS? A może na Linuksa?)


  Z tego względu staraliśmy się opracować tę książkę w taki sposób, by nie wykluczała użytkowników żadnego systemu operacyjnego. Jeśli to tylko możliwe, zalecamy programy działające zarówno w Windowsie, systemie Mac OS, jak i Linuksie, zaś w przypadku rozwiązań mobilnych odwołujemy się do aplikacji przeznaczonych i dla iOS firmy Apple, i dla Androida (Google). Przy niektórych poradach piszemy po prostu "internet", co oznacza, że może ją wypróbować każdy, niezależnie od sprzętu.


  Koszt


  Jestem pewien, że znajdziesz wiele innych sposobów na wydawanie pieniędzy niż przeznaczanie setek złotych na nowe programy i rozwiązania mające stanowić panaceum na napotkane problemy. Większość porad zawartych w tej książce nie będzie Cię nic kosztowała, z wyjątkiem czasu, który będziesz musiał poświęcić na zapoznanie się z wyjaśnieniami. Ruch otwartego oprogramowania jest ważną wartością w filozofii, którą wyznajemy, więc jeśli to tylko możliwe, staramy się polecać otwarte i darmowe rozwiązania.


  Co nowego w trzecim wydaniu?


  Jeśli szukalibyśmy dowodów na to, że technologia w błyskawicznym tempie przeobraża nasze życie, to wystarczy, że porównamy to wydanie książki z poprzednim, które ukazało się trzy lata temu, w marcu 2008 roku.


  Jesienią 2009 roku Microsoft opublikował system Windows 7 — ważny i oczekiwany krok w rozwoju systemów Windows, który przyniósł istotne zmiany dla użytkowników. (Zapewne pamiętasz, że trzy lata temu większość użytkowników Windowsa nadal posługiwała się wersją XP, uznawszy, iż system wydany w 2001 roku, pomimo swego wieku, jest lepszy od cieszącej się złą sławą Visty). Jesienią 2008 roku firma Apple uruchomiła serwis App Store i wprowadziła znaczące usprawnienia w systemie iOS, który zdecydowanie podniósł nasze oczekiwania co do nowoczesnych telefonów i urządzeń przenośnych. Firma Google przestała być kojarzona wyłącznie z wyszukiwarką oraz aplikacjami internetowymi i opublikowała własną przeglądarkę Google Chrome (późnym latem 2008 roku) oraz system operacyjny Android (jesienią 2008 roku). Nastąpiła długo oczekiwana popularyzacja tabletów — jej pionierem był przyjazny w obsłudze iPad, po którym powstało wiele konkurencyjnych urządzeń, pracujących w systemie Android, BlackBerry i innych.


  To daleko idące zmiany, które staraliśmy się uwzględnić w tym wydaniu. W każdym rozdziale znalazło się miejsce dla nowych porad, częstokroć z wykorzystaniem narzędzi i funkcji systemów operacyjnych niedostępnych trzy lata temu. Każda sztuczka przeznaczona dla konkretnego systemu operacyjnego została zaktualizowana pod kątem najnowszych wersji Windowsa oraz systemu Mac OS X.


  No dobrze… ale któż to jest "lifehacker"?


  Wbrew bardzo rozpowszechnionej, błędnej interpretacji słowa haker, utożsamianego z komputerowym kryminalistą, haker jest człowiekiem, który potrafi rozwiązywać problemy — zwłaszcza komputerowe — w sprytny lub nietypowy sposób. Na gruncie tego pojęcia stworzyliśmy określenia life hacks oraz lifehacker[1] oznaczające praktyczne, życiowe sztuczki oraz ludzi, którzy się nimi posługują. Określenie praktyczny haker naszym zdaniem doskonale pasuje do kogoś, kto w inteligentny sposób pokonuje rozmaite trudności napotykane w codziennym życiu oraz nowoczesnej pracy. Praktyczny haker to człowiek, który całymi garściami czerpie z nowoczesnej technologii, by ułatwić sobie życie.


  Krótka historia serwisu Lifehacker.com


  W 2004 roku Danny O'Brien, publicysta specjalizujący się w zagadnieniach technicznych, przeprowadził wywiady z kilkoma osobami, które nazwał "ponadnormatywnie kreatywnymi technofilami" — zdolnymi, bardzo produktywnymi miłośnikami nowoczesnych technologii, którzy pozostawali kreatywni i efektywni pomimo konieczności przystosowania się do coraz nowszych rozwiązań i narzędzi. O'Brien chciał znaleźć jakiś wspólny mianownik, czynnik, który byłby odpowiedzialny za skuteczność ich działania. Okazało się, że rzeczywiście da się wyróżnić u nich pewne wspólne cechy, a w ślad za nimi narodziło się wspomniane określenie life hacks2.


  Otóż nasi "kreatywni technofile" wypracowywali nietypowe mechanizmy i systemy, które pomagały im w zmaganiach z codziennymi zadaniami. Wbrew pozorom używali w tym celu bardzo prostych, elastycznych rozwiązań, na przykład plików tekstowych i poczty elektronicznej. Unikali przesadnie rozbudowanego, skomplikowanego oprogramowania. Porządkowali zgromadzone informacje we własny, niestandardowy sposób i tworzyli takie metody filtrowania i wyszukiwania danych, które ułatwiały im błyskawiczne dotarcie do potrzebnych materiałów i nie zaprzątały ich uwagi resztą.


  Koncepcja "praktycznych sztuczek" została ciepło przyjęta przez wielu miłośników techniki w internecie, w tym piszącego te słowa. Narodził się nowy ruch, którego pokłosiem jest między innymi serwis Lifehacker.com założony w styczniu 2005 roku. Jest to codziennie aktualizowany blog, poświęcony trikom ułatwiającym życie. Sześć lat później mamy niekłamaną przyjemność podzielenia się z Tobą najlepszymi spośród sztuczek, które gościły na naszych internetowych łamach.


  Po przeczytaniu tej książki Twoje ostatnie słowa z pewnością nie będą brzmiały: "Żałuję, że częściej nie sprawdzałem poczty". Zacznij używać technologii na swoją korzyść, by móc poświęcać mniej czasu na pracę, a więcej na życie!
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  Rozdział 1.
 Zapanuj nad pocztą


  Czy marzysz niekiedy o tym, by otrzymywać mniej e-maili? Na pewno tak. Ale czy chciałbyś żyć w świecie pozbawionym tego wygodnego sposobu komunikacji? Z pewnością nie. Poczta elektroniczna, jeden z najlepszych przykładów obosiecznego miecza wśród technologii mających zwiększać produktywność, z jednej strony rzeczywiście oddaje nieocenione usługi, z drugiej zaś niejednokrotnie przerasta zdolności percepcji jej użytkowników. Ludzie sukcesu potrafią jednak doskonale zapanować nad pocztą i nie pozwalają, by zawładnęła ich dniem pracy.


  Z jednej strony poczta elektroniczna umożliwia błyskawiczne wysyłanie informacji na dowolną odległość — wystarczy urządzenie podłączone do internetu. Z drugiej — być może właśnie w tej chwili Twoja skrzynka odbiorcza puchnie od 1762 nieprzeczytanych wiadomości i nie masz zielonego pojęcia, jak się przez nie przekopać. Ping! O, właśnie przyszła następna…


  Zanim poczta elektroniczna trafiła pod strzechy, wysłanie listu wymagało przelania informacji na papier, włożenia go do koperty, zaadresowania, naklejenia znaczka i umieszczenia w skrzynce na listy. Kilka dni lub tygodni później wiadomość docierała do rąk adresata. E-mail spełnia identyczną funkcję komunikacji tekstowej, lecz jest nieporównywalnie szybszy i wygodniejszy w obsłudze (że nie wspomnę o ślicznych ikonkach z kopertami). Niemniej jednak tradycyjne metody odbierania poczty zupełnie się nie sprawdzają w przypadku jej elektronicznego odpowiednika. Teoretycznie i to wiadomość, i to wiadomość… lecz wpływ e-maili na pracę jest zupełnie inny niż poczty papierowej z bardzo prostego powodu: ilości. Szybkość, wygoda i minimalny koszt wysyłania e-maili sprawiły, że liczba przekazywanych tą drogą wiadomości wzrosła do niewyobrażalnego poziomu. Już na sam widok statystyk szefowie tradycyjnej poczty powinni zzielenieć z zazdrości: według raportów dziennie wysyła się około 294 miliardów e-maili. Nawet po odjęciu spamu, czyli niechcianej poczty, który stanowi około 80% z nich, pozostaje jakieś 50 miliardów zwykłych, uczciwych wiadomości.


  Ten niemal darmowy, natychmiastowy sposób wymiany informacji jest rajem dla nadawców, lecz adresatów pozostawia w kiepskim położeniu. Koszt i niewygody związane z wysłaniem tradycyjnego listu działają jak naturalny filtr: jeśli w skrzynce pocztowej pojawia się jakaś koperta, to adresat może być niemal pewien, że wysłana wiadomość musiała być stosunkowo istotna — w każdym razie na tyle, by nadawca zdecydował się na taką inwestycję.


  Poczta elektroniczna całkowicie zmienia ten stan rzeczy. Przy tak ogromnej liczbie elektronicznych listów wysyłanych każdego dnia ciężar selekcji informacji spada na barki adresata, a nie nadawcy. Eksperci szacują, że koszty ponoszone z tytułu spadku produktywności pracowników w firmach, spowodowanej nadmiarem e-maili — jednej z najczęstszych przypadłości ery informacji — są liczone w miliardach dolarów rocznie.


  Nic dziwnego, że niektóre firmy, a także zwykli użytkownicy, podejmują drastyczne kroki w celu ograniczenia zalewu korespondencji:


  
    	W 2004 roku Lawrence Lessig, profesor z Uniwersytetu Stanforda, ogłosił "e-mailowe bankructwo" w obliczu tysięcy nieprzeczytanych wiadomości zalegających w skrzynce odbiorczej, z których najstarsze liczyły sobie dwa lata. Zamiast otworzyć je jedna po drugiej i przeczytać — co uznał za niewykonalne — profesor wysłał automatyczną wiadomość do wszystkich ludzi na swojej liście kontaktów, prosząc o ponowne przesłanie wiadomości, które pozostały bez odpowiedzi, lecz jedynie wówczas, gdy uznają, że są one naprawdę ważne1. Określenie "e-mailowe bankructwo" przyjęło się na tyle, iż wielu innych ludzi poszło tym samym tropem i publicznie ogłosiło je na swoich stronach internetowych.


    	Przytłoczony nakładem pracy, wymaganym przy tworzeniu dłuższych odpowiedzi, projektant Mike Davidson wprowadził osobistą samodyscyplinę: postanowił, że nie będzie pisał odpowiedzi dłuższych niż pięć zdań. Czytelnicy zainteresowani wprowadzeniem podobnej zwięzłości mogą zaczerpnąć informacje wprost od autora (który, nawiasem mówiąc, zawarł tę zasadę nawet w swojej sygnaturze2).


    	Jeden z operatorów telefonii komórkowej postanowił wprowadzić dzień wolny od e-maili. W każdy piątek pracownicy firmy mają nie wysyłać i nie sprawdzać poczty elektronicznej (za wyjątkiem wiadomości od klientów). Pracownicy twierdzą, że ucieczka od poczty, nieustannie rozpraszającej ich uwagę, choćby przez jeden dzień w tygodniu pozwala im osiągnąć o wiele więcej3.

  


  Każdy, kto spędził wiele godzin na próbach opanowania zaległej korespondencji, zapewne doskonale zrozumie powody podejmowania tego typu działań. Poczta elektroniczna potrafi niepostrzeżenie zapanować nad dniem pracy. Wystarczy, że przez cały dzień pozostawisz program pocztowy działający w tle. Za każdym razem, gdy otrzymasz nową wiadomość, od razu rzucasz się do skrzynki odbiorczej — niezależnie od tego, jak ważne jest to, co robisz w danej chwili, i jak bardzo byłeś na tym skupiony. Czytasz nową wiadomość. Jeśli jest istotna, od razu podejmujesz stosowne działania. W przeciwnym razie wracasz do przerwanego zadania. Potem próbujesz sobie przypomnieć, na jakim etapie pracy byłeś przed otrzymaniem wiadomości. Pod koniec dnia nie pozostaje Ci nic innego jak tylko raz jeszcze wrócić do wiadomości, na które nie odpowiedziałeś, a które jakimś cudem znów nagromadziły się w skrzynce odbiorczej. Próbujesz jakoś ogarnąć problem, zastanawiając się przy okazji, kiedy minął cały dzień…


  Tak postępuje większość ludzi. Ale istnieje znacznie lepszy sposób.


  Możesz z łatwością ograniczyć czas poświęcany na obsługę poczty do pół godziny dziennie. Skrzynka odbiorcza będzie wówczas cudownie pusta, a Ty możesz mieć satysfakcję z dobrze spożytkowanego dnia pracy. Możesz odbierać pocztę większymi porcjami, między realizacją kolejnych zadań, gdy nie będziesz sobie zaprzątał głowy czymś innym. Możesz słyszeć od szefa i współpracowników: "Dzięki, że tak szybko odpisałeś!" znacznie częściej niż dotychczas. Możesz otrzymywać potrzebne informacje po krótszej wymianie korespondencji. Możesz oczyścić skrzynkę odbiorczą ze sterty zalegających, a niespełnionych zobowiązań. Możesz być postrzegany jako zorientowany, odpowiedzialny, zaangażowany i godny zaufania pracownik właśnie dzięki umiejętnemu zarządzaniu pocztą. Bogactwo i sława przyjdą same!


  Możesz zapanować nad pocztą elektroniczną, uniknąć rozpaczliwej deklaracji e-mailowego bankructwa, a przy tym nie uciekać się do sztuczek z unikaniem e-maili w określony dzień tygodnia. Wystarczą drobne zmiany i kilka zasad konsekwentnie przestrzeganych każdego dnia, aby ujarzmić nieustanny napływ informacji i sprawić, by poczta pracowała dla Ciebie, a nie przeciwko Tobie. W tym rozdziale znajdziesz praktyczne wskazówki i strategie ułatwiające przejęcie kontroli nad pocztą… już na stałe.

  


  
    UWAGA


    Aktualizacje, odsyłacze, adresy, dodatkowe wskazówki oraz narzędzia dotyczące sztuczek opisanych w tej książce znajdziesz pod adresem: lifehackerbook.com/. (Aby wyświetlić aktualności dla konkretnego rozdziału, uwzględnij go w adresie w następujący sposób: lifehackerbook.com/ch1/).

  

  


  Sztuczka 1. Opróżnij skrzynkę odbiorczą

  (…i niech tak zostanie)


  Poziom trudności: Łatwy


  Platforma: Wszystkie


  Koszt: Brak


  Regularnie opróżniana skrzynka odbiorcza to znak, że jej właściciel ma pełną kontrolę nad przychodzącą korespondencją. Pusta skrzynka to brak niezidentyfikowanych informacji, które kumulują się każdego dnia w coraz większą stertę, to także możliwość skupienia się na ważniejszych zadaniach.


  Dlaczego warto opróżniać skrzynkę odbiorczą?


  Skrzynka odbiorcza to coś w rodzaju kontenera na nieprzeczytaną, oczekującą korespondencję. Nieprzeczytany e-mail wymaga od Ciebie jakiejś decyzji. Gdy nabierzesz nawyku decydowania, co zrobić z nową wiadomością tego samego dnia, gdy ją otrzymałeś, po prostu od razu będziesz ją przenosił poza skrzynkę odbiorczą.


  Niektórzy ludzie lubią trzymać listy właśnie w skrzynce odbiorczej. Tłumaczą, że dzięki temu wystarczy im jeden rzut oka na najnowsze wiadomości, aby się zorientować w sytuacji — nad czym powinni pracować, jakie zagadnienia są omawiane w ich zespole, by przypomnieć sobie śmieszny film z YouTube'a, który jest ostatnio na świeczniku i tak dalej. Jednak podobnie jak nie zostawiłbyś skrzynki pocztowej wypchanej po brzegi papierową korespondencją, której jedyną cechą wspólną jest to, że jesteś jej adresatem, nie powinieneś zapychać skrzynki odbiorczej wszystkimi otrzymanymi e-mailami. Pełna skrzynka nie niesie ze sobą żadnych konkretnych korzyści: nie pozwala stworzyć czytelnej hierarchii ważności informacji ani nie przedstawia treści wiadomości w najbardziej praktycznej formie. Na przykład zaproszenie na spotkanie otrzymane e-mailem o wiele lepiej umieścić w kalendarzu, a nie w skrzynce odbiorczej programu pocztowego. Adres strony internetowej, którą chciałbyś później odwiedzić, to informacja do umieszczenia w zakładkach przeglądarki, a nie w programie pocztowym. Wszystko to powinno mieć swoje miejsce, a skrzynka odbiorcza z pewnością nim nie jest.


  Co więcej, pusta skrzynka odbiorcza zmniejsza psychiczne obciążenie wynikające z obecności niekończącej się listy wiadomości, która pojawia się przed Twoimi oczami za każdym razem, gdy sprawdzasz pocztę. Stanowi wyraźną granicę między informacjami, które dopiero nadeszły, a tymi, które zostały już wykorzystane lub w inny sposób utraciły ważność.


  Opisywana metoda polega na stworzeniu prostego systemu składającego się z trzech folderów, odciążającego skrzynkę odbiorczą od nadmiaru wiadomości i gwarantującego, że każdy list będzie łatwo znaleźć, by podjąć określone działania, bez konieczności przekopywania się przez sterty otrzymanej korespondencji.


  Konfigurowanie tria folderów


  Trzy foldery, których będziesz potrzebował w celu uporządkowania skrzynki odbiorczej i właściwego przetwarzania otrzymywanej korespondencji, noszą nazwy: Archiwum, Zadania oraz Bieżące (patrz rysunek 1.1).

  


  
    Uwaga


    Niektóre aplikacje pocztowe — mamy tu na myśli głównie Gmail (http://gmail.com) — są wyposażone we wbudowane archiwum korespondencji. W takim przypadku tworzenie etykiety lub foldera Archiwum nie jest konieczne; wystarczy użyć wbudowanych mechanizmów aplikacji — zarchiwizowane e-maile możesz wyświetlić przez kliknięcie łącza Wszystkie.

  

  


  [image: ]


  Rysunek 1.1. Foldery Archiwum, Zadania oraz Bieżące ułatwiają opróżnienie skrzynki odbiorczej


  Folder Archiwum


  Większość otrzymywanych e-maili dotyczy spraw, które nie są istotne w danej chwili, lecz warto do nich wrócić później. Taką korespondencję należy archiwizować. Folder Archiwum jest więc czymś w rodzaju długoterminowej biblioteki danych. W tym miejscu należy gromadzić wszystkie wiadomości zawierające informacje, które mogą się przydać w bliżej nieokreślonej przyszłości, w tym zamknięte wątki, wykonane zadania, przeczytane komunikaty, odpowiedzi na pytania i informacje o zakończeniu projektów. Innymi słowy, do foldera Archiwum powinna trafiać wszelka korespondencja, do której być może będziesz chciał się kiedyś odwołać.


  Folder Archiwum nie zawiera podfolderów. Tych, którzy tworzą struktury folderów o konkretnych, ściśle określonych nazwach i przeznaczeniu, takie rozwiązanie może napawać przerażeniem. Pomyśl jednak: nie jesteś bibliotekarzem, nie masz czasu na zastanawianie się i skrupulatne rozdzielanie korespondencji między folderami. Takie archiwum będzie można z łatwością przeszukać. Przy użyciu odpowiednich narzędzi możesz odnaleźć i przeczytać dowolny list, który w nim umieścisz. Więcej informacji o wyłuskiwaniu potrzebnych wiadomości z Archiwum (bez potrzeby stosowania skomplikowanego schematu folderów) znajdziesz w sztuczce 6., "Mistrzowskie wyszukiwanie wiadomości".


  Folder Zadania


  Wiadomości w folderze Zadania to wszelkie sprawy wymagające Twojego udziału, począwszy od odpowiedzi, których napisanie wymaga ponad minuty, aż do bardziej skomplikowanych czynności. Każda z tych wiadomości powinna stanowić punkt na liście zadań do wykonania. Do foldera Zadania powinien zatem trafić list od dawno zapomnianego przyjaciela ze szkoły średniej, z którym nie rozmawiałeś od lat, a także zlecenie od szefa na zaktualizowanie raportu kwartalnego — każda z tych wiadomości wymaga bowiem Twojego zaangażowania. Przeniesienie konkretnego e-maila do tego foldera nie wystarczy — koniecznie zadbaj o to, by powiązać je z określonymi czynnościami na liście zadań, abyś nie zapomniał się nimi zająć.


  Folder Bieżące


  Folder Bieżące to tymczasowe miejsce dla ważnych informacji, które będą wymagały Twojej uwagi w ciągu najbliższych kilku dni. Jeśli czekasz na czyjąś bardzo ważną odpowiedź albo prowadzisz dyskusję w sprawie niecierpiącej zwłoki, umieść stosowną korespondencję w folderze Bieżące.


  Przykłady wiadomości, które powinny trafić do foldera Bieżące, to potwierdzenie nadania przesyłki FedEksem wraz z numerem albo informacja od współpracownika zatytułowana "Re: Ważny projekt" o treści "OK, wróćmy do tego we wtorek".


  Przeglądaj zawartość foldera Bieżące raz w tygodniu i opróżniaj go z wiadomości, które są już nieistotne, na przykład po potwierdzeniu doręczenia przesyłki albo po uzgodnieniu szczegółów ważnego projektu ze współpracownikiem.


  Przetwarzaj otrzymane wiadomości


  Po utworzeniu wymienionych trzech folderów pora na opróżnienie skrzynki odbiorczej. Metoda porządkowania będzie zawsze taka sama, niezależnie od tego, czy w skrzynce znajduje się sterta wiadomości z ostatnich kilku miesięcy, czy kilkadziesiąt e-maili, które trafiły do niej od czasu ostatniego sprawdzenia. Rozpocznij od najstarszego listu w skrzynce, otwórz go i postępuj zgodnie z poniższą procedurą:


  
    	Usuń, jeśli jest nieistotny.


    	Odpowiedz od razu, jeśli zawiera krótkie pytania lub prośby. Następnie zarchiwizuj go lub usuń.


    	Jeśli wiadomość wymaga podjęcia działań, które zajmą Ci ponad minutę, przenieś ją do foldera Zadania i stwórz odpowiednie zadanie na liście spraw do załatwienia.


    	Jeśli wiadomość jest związana ze sprawą, której dalszego ciągu oczekujesz w najbliższych dniach, przenieś ją do foldera Bieżące. Jeżeli sprawa ma określony termin (na przykład współpracownik obiecał Ci dostarczyć pewien dokument do piątku), to umieść w kalendarzu stosowną adnotację, aby pamiętać, na co czekasz.


    	Jeśli jest to wiadomość czysto informacyjna, która może się przydać później, przenieś ją do foldera Archiwum.

  


  Wszystkie te operacje należy powtórzyć dla każdej wiadomości w skrzynce odbiorczej, aż uda Ci się ją zupełnie opróżnić.

  


  
    Uwaga


    Opisany schemat folderów nie musi się sprawdzić u każdego, lecz stanowi doskonały punkt wyjścia do opracowania własnego, prostego i skutecznego systemu przetwarzania korespondencji. Jeśli zdecydujesz się na wprowadzenie jakichś zmian w opisanej metodzie, pamiętaj, że im mniejsza liczba folderów, tym łatwiej będzie Ci segregować wiadomości.

  

  


  Zachowaj porządek


  Po opróżnieniu skrzynki odbiorczej zachowanie jej w tym wspaniałym stanie to kwestia kilkakrotnego powtórzenia opisanego procesu każdego dnia. Zaplanuj czas tak, by zaglądać do poczty o określonych porach: na przykład raz późnym rankiem, raz po obiedzie i raz późnym wieczorem. Staraj się zawsze przestrzegać ważnej zasady:


  W skrzynce odbiorczej nie należy pozostawiać przeczytanych listów.


  Podejmuj decyzję o losie każdej wiadomości od razu, gdy tylko ją przeczytasz — bez wyjątków. Bądź absolutnie bezwzględny. Wykorzystaj informacje zawarte w otrzymanej wiadomości we właściwy sposób: daty umieść w kalendarzu, dokumenty dotyczące projektu w odpowiednim folderze, adresy internetowe w zakładkach przeglądarki. Od razu odpisuj na wiadomości wymagające jedynie krótkiej odpowiedzi w rodzaju "tak" albo "nie". Nigdy nie analizuj dwukrotnie tego samego e-maila.


  Mark Hurst, specjalista od nowych technologii, napisał: "Traktuj przychodzącą pocztę tak, jak gdyby to było chińskie danie na wynos. Najlepiej je zjeść od razu; do końca dnia smakuje całkiem nieźle, lecz potem zaczynają się problemy…"4.


  Twój pierwszy raz


  Jeśli Twoja skrzynka odbiorcza zawiera kilka tysięcy wiadomości, jej opróżnienie może być nie lada zadaniem. Jeden ze sposobów na to, by zacząć kształtowanie dobrych nawyków od teraz, polega na przeniesieniu całej zawartości skrzynki odbiorczej do osobnego, specjalnego foldera (ekspert od zarządzania pocztą Merlin Mann nazywa taki folder "pocztową strefą zdemilitaryzowaną"5).


  Od tego momentu staraj się koniecznie opróżniać folder z przychodzącymi wiadomościami za każdym razem, gdy będziesz sprawdzać pocztę. Następnie w trakcie każdej takiej sesji zaglądaj do "strefy zdemilitaryzowanej" i przetwarzaj kilkanaście lub kilkadziesiąt wiadomości, począwszy od najstarszych. W ten sposób krok po kroku uda Ci się dotrzeć do upragnionego celu i jednocześnie poćwiczyć nowe nawyki i umiejętności.


  Haczyk


  Sam fakt, że wszystkie nierozpatrzone wiadomości zostały elegancko rozdysponowane między folderami Bieżące oraz Zadania, wcale nie oznacza, że sprawa została załatwiona. Tajemnica skuteczności opisanego systemu polega na regularnym weryfikowaniu wiadomości z folderów Zadania (które powinny być powiązane z konkretnymi punktami na liście do załatwienia) oraz Bieżące i sukcesywnej realizacji poszczególnych spraw. Aby uniknąć złudnego wrażenia, że wszystko jest w porządku, możesz oznaczyć wszystkie wiadomości w folderach Zadania oraz Bieżące jako nieprzeczytane, by móc łatwo śledzić liczbę zalegających spraw.

  


  
    Uwaga


    Chcielibyśmy w tym miejscu złożyć podziękowania Merlinowi Mannowi, autorowi materiałów zatytułowanych Inbox Zero (www.inboxzero.com) oraz artykułu The Inbox Makeover, który został opublikowany w czasopiśmie "Macworld Magazine" (dostępnym pod adresem: macworld.com/​2005/​04/​features/​tipsinbox/​index.php). Jego spostrzeżenia miały ogromny wpływ na opisany tutaj sposób postępowania.

  

  


  Sztuczka 2. Skróć czas odpowiedzi


  Poziom trudności: Łatwy


  Platforma: Wszystkie


  Koszt: Brak


  Terminowe odpisywanie na listy to jeden z najlepszych prezentów, jakie możesz sprawić swojej karierze. Nikt nie rodzi się jednak z naturalnym talentem do odpierania nieustannych fal nacierających wiadomości, które domagają się uwagi od rana do wieczora. Umiejętność szybkiego reagowania na listy jest cechą nabytą, w dodatku bardzo ważną, pozwalającą wyróżnić się w tłumie ludzi nieradzących sobie z przepełnionymi skrzynkami pocztowymi.


  Michael Hyatt, prezes Thomas Nelson Publishers, zgadza się z tym stwierdzeniem. Jak sam powiedział: "Swoją reputację — własną markę — budujemy stopniowo, odpowiedź po odpowiedzi. Ludzie wyrabiają sobie pogląd na Twoją osobę właśnie po sposobie odpowiedzi. Jeśli odpowiadasz opieszale, zakładają, że jesteś mało kompetentny i zagubiony. Jeżeli odpowiadasz szybko, wezmą Cię za profesjonalistę, który w pełni panuje nad swoją pracą. Ich opinie, czy zdajesz sobie z tego sprawę, czy nie, decydują o rozwoju Twojej kariery i o tym, jak daleko uda Ci się zajść. Nie możesz sobie pozwolić na opieszałość… chyba że chcesz zaprzepaścić swoją karierę"6.


  Choć błyskawiczne udzielanie odpowiedzi na dziesiątki nowych wiadomości, które odbieramy każdego dnia, jest niemożliwe, to z pewnością możesz skrócić czas reakcji, nie będąc niewolnikiem programu pocztowego. Poniżej znajdziesz opis przykładowej strategii odpisywania na listy w krótkim czasie, bez dezorganizowania sobie całego dnia.


  Przetwarzanie wiadomości w partiach


  Działający w tle program pocztowy będzie przerywał Twoją pracę za każdym razem, gdy przychodzi nowa wiadomość. Nie pozwól mu na to.


  Dynamiczny rozwój poczty elektronicznej i popularyzacja smartfonów, umożliwiających odbieranie i wysyłanie e-maili, doprowadziły do tego, że wielu ludzi nieustannie zagląda do skrzynki odbiorczej. W sondażu przeprowadzonym w 2010 roku 72% mieszkańców USA odpowiedziało, że sprawdza pocztę poza nominalnymi godzinami pracy (włączając w to poranki przed wyjściem do pracy, wakacje i weekendy). Jeden na pięciu Amerykanów przyznał, że sprawdza pocztę nawet w łóżku7.


  Prawda jest taka, że częste sprawdzanie poczty zajmuje sumarycznie bardzo dużo czasu, z którego większość jest czasem straconym. Doprawdy, jeśli jakiś list poczeka w skrzynce odbiorczej przez kilka godzin, świat się przez to nie zawali.


  Zaplanuj dwa lub trzy "spotkania z pocztą" o określonych porach dnia. Poświęć ten czas wyłącznie na obsługę napływających wiadomości. Jeśli Twoja praca wymaga, by program pocztowy był uruchomiony cały czas, skonfiguruj go w taki sposób, by sprawdzał dostępność nowych wiadomości co godzinę (albo dwie!), a nie co pięć minut. (Więcej informacji o zdroworozsądkowym rozwiązywaniu problemów z nieustannym sprawdzaniem poczty znajdziesz w sztuczce 41., "Ogranicz przerwy na obsługę poczty").


  Reguła jednej minuty


  Rozpocznij sesję z pocztą od najstarszej otrzymanej wiadomości i kontynuuj pracę aż do najnowszej. Przestrzegaj reguły jednej minuty: jeśli do rozpatrzenia jakiejś wiadomości i udzielenia odpowiedzi wystarczy minuta, odpisz od razu. Wydaje się, że jedna minuta to niewiele, ale w rzeczywistości przez 60 sekund może się bardzo wiele wydarzyć. Udziel zwięzłych odpowiedzi na proste pytania, sam zadaj pytanie w razie jakichś wątpliwości, szybko załatw sprawy wymagające skwitowania krótkim "Jestem za, zgoda", "Porozmawiajmy o tym przez telefon. Kiedy mogę zadzwonić?" albo "Materiały dotarły, dziękuję". Jeśli jakiś list wymaga dłuższej, skomplikowanej odpowiedzi, pomyśl, czy nie mógłbyś załatwić sprawy przez telefon.


  Większość przychodzących wiadomości z powodzeniem mieści się w jednominutowym kryterium odpowiedzi, więc nie wahaj się i załatw je od ręki.


  Odpisuj na zlecenie zadania… zanim jeszcze je wykonasz!


  Gdy ktoś pyta Cię o wykonanie jakiegoś projektu lub zadania, w pierwszym odruchu zapewne myślisz sobie: "Nie mam czasu, aby się tym teraz zająć, więc zostawię tę wiadomość w skrzynce na później". Taka wiadomość więdnie potem przez tygodnie i miesiące, Ty zapominasz o niej i nigdy nie udzielasz odpowiedzi, a zadanie pozostaje niewykonane. To najszybsza droga, by utracić zaufanie współpracowników i zleceniodawców.


  Następnym razem, gdy dostaniesz e-mail z prośbą o realizację jakiegoś zadania, odpisz od razu w jeden z następujących sposobów:


  
    	Zapytaj o kwestie, których możesz potrzebować na początek.


    	Zapytaj o termin realizacji zadania.


    	Napisz, na ile w tej chwili jesteś zajęty i kiedy będziesz mógł się zająć zadaniem.


    	Określ, kiedy następnym razem będziesz mógł napisać nadawcy listu o bieżącym stanie zadania.

  


  Błyskawiczna odpowiedź w rodzaju: "Jestem w tej chwili obłożony pracą na najbliższe trzy miesiące. Jaki jest termin realizacji? Jeśli we wrześniu nadal będziesz zainteresowany, abym się tym zajął, napisz proszę" — której sens można sprowadzić do "teraz nie ma szans" — brzmi zarazem o wiele bardziej profesjonalnie i zostanie z pewnością bardziej doceniona niż zupełny brak odzewu albo odpowiedź wysłana z trzytygodniowym opóźnieniem.


  Nie zostawiaj wiadomości w skrzynce odbiorczej


  Jeśli już raz przyjrzysz się jakiejś wiadomości, która trafiła do Twojej skrzynki odbiorczej, to konsekwentnie się nią zajmij — nieważne, czy będzie to polegało na udzieleniu zwięzłej odpowiedzi, czy umieszczeniu w kolejce do realizacji. Cokolwiek zrobisz, nie pozostawiaj przejrzanych wiadomości bez decyzji, gdyż później będziesz musiał je przejrzeć jeszcze raz. Powtarzanie tych samych czynności (i jeszcze raz, i jeszcze…) to czysta strata czasu.


  Sztuczka 3. Jak pisać skuteczne wiadomości?


  Poziom trudności: Łatwy


  Platforma: Wszystkie


  Koszt: Brak


  Stara maksyma informatyków "śmieci na wejściu — śmieci na wyjściu" (często przytaczana w postaci skrótu GIGO od angielskiego oryginału: garbage in, garbage out) oznacza, że po wprowadzeniu do komputera błędnych danych otrzymamy bezwartościowy rezultat. Ludzie są znacznie bardziej wyrozumiali niż komputery, lecz wspomniane powiedzenie wielokrotnie sprawdza się także w przypadku korespondencji pocztowej. Im bardziej zrozumiałe będą Twoje wiadomości, tym większa szansa na szybkie uzyskanie satysfakcjonującego efektu — czy będzie to odpowiedź na pytanie, dobrze załatwiona sprawa, czy też przekazanie informacji końcowemu odbiorcy.


  Nieefektywna wiadomość pocztowa cechuje się niejasnym przekazem, utrudnia wyłowienie głównej informacji, a jej treść jest zbyt długa lub trudna do przeczytania.


  Przypuśćmy, że spędzasz przynajmniej dwie godziny dziennie na czytaniu e-maili i odpisywaniu. Ile czasu mógłbyś zaoszczędzić, gdyby wszystkie wiadomości, które otrzymujesz i wysyłasz, były zwięzłe, konkretne i nie zawierały zbędnych informacji?


  Opisana niżej strategia działania ma na celu zmaksymalizowanie wartości wysyłanych wiadomości, przy minimalnym nakładzie czasu, energii i pracy.


  Tworzenie nowej wiadomości


  W trakcie pisania wiadomości należy pamiętać o kilku następujących prostych wskazówkach, które ułatwią Ci stworzenie skutecznego, zrozumiałego komunikatu.


  Określ cel


  Każda wiadomość powinna mieć określony cel. Może to być przekazanie informacji lub prośba o podjęcie konkretnych działań. Zanim klikniesz przycisk Napisz, zastanów się, co chciałbyś uzyskać w zamian. Jeżeli nie potrafisz jasno zdefiniować celu wysłania listu, po prostu go nie pisz.


  Jeżeli przelanie myśli na ekran pozwoli Ci je lepiej sformułować, napisz list i wyślij go, ale do siebie. Dopiero potem wyekstrahuj z niego wszystko, o co chcesz zapytać lub poprosić adresatów.


  Temat powinien być zrozumiały


  We współczesnym świecie, w którym o uwagę gałek ocznych i innych zmysłów odbiorcy konkuruje kilkanaście bodźców z różnych źródeł, pierwsze wrażenie jest nie do przecenienia. Pierwszą rzeczą, jaką napotka Twój adresat, jest tytuł wiadomości. Skompresuj go do kilku słów precyzyjnie wyrażających cel korespondencji. Potraktuj napisanie tytułu jak opracowanie chwytliwego nagłówka do artykułu w gazecie, który pomimo skrótowości musi przyciągnąć uwagę czytelnika.


  Pamiętaj, że odbiorca sortuje i organizuje wiadomości na podstawie tytułów. Tytuły służą do śledzenia wątków konwersacji, nadawania priorytetu poszczególnym zadaniom i przyswajania informacji na pierwszy rzut oka. Postaraj się więc, by dobrze sprawdzały się w tej roli.


  Oto kilka przykładów źle dobranych tematów:

  Temat: Hej!
Temat: Chcę ci coś powiedzieć…
Temat: Mogę cię poprosić o przysługę?
Temat: WAŻNE!!!


  Zauważ, że żaden z tych tematów nie zawiera wskazówki co do treści wiadomości. Owszem, zawarte w niej informacje mogą być WAŻNE!!!, ale czego dotyczą? "Przysługa" to niezwykle pojemne pojęcie. Kto wie, może chodzi o pożyczenie zszywacza do dokumentów, a może o przeszczep nerki? "Coś", co ktoś bardzo chce nam powiedzieć, może mieć najróżniejszą treść, od "Podoba mi się twój krawat" aż do "Słyszałem, że mają cię jutro wylać z roboty".


  Dla kontrastu kilka przykładów dobrych tematów:

  Temat: Agenda jutrzejszego spotkania zarządu
Temat: Pytania dotyczące poniedziałkowej prezentacji
Temat: PYTANIE: Czy mogę zacytować cię w publikacji?
Temat: DW: Nie będzie mnie w czwartek w biurze
Temat: PROŚBA: Skomentuj proponowane zmiany w projekcie
Temat: PILNE: Kontrakt trzeba przefaksować dziś przed 15:00


  Zwróć uwagę na zastosowanie opcjonalnych prefiksów (PYTANIE, PROŚBA, PILNE), umieszczonych jeszcze przed właściwym tematem, które definiują rodzaj wiadomości. Jeśli chcesz, możesz niektóre dodatkowo skrócić — podobnie jak w przypadku DW, oznaczającego "do wiadomości" — i napisać na przykład "PYT", zamiast "PYTANIE" lub dać "!" zamiast "PILNE" — ważne, by użyty skrót był zrozumiały.


  Jeżeli zamierzasz wysłać wiadomość zawierającą kilka próśb lub kilka informacji dotyczących zupełnie różnych zagadnień, lepiej podziel ją na osobne części. Załatwienie poszczególnych spraw będzie łatwiejsze, jeśli rozmowa na temat każdej z nich zostanie podzielona na oddzielne wątki.


  Bądź zwięzły


  Celem napisania i wysłania listu nie jest uporządkowanie własnych myśli, ale uzyskanie satysfakcjonującej odpowiedzi od adresata.


  Im krótsza będzie wiadomość, tym większa szansa, że zostanie przeczytana, a Twoja prośba spełniona. Nikomu nie chce się mozolnie przedzierać przez ścianę tekstu i wyłuskiwać z niej pytań, zleceń oraz najistotniejszych informacji. Szanuj czas odbiorcy i uwzględnij fakt, że wiadomość zostanie jedynie pobieżnie przejrzana. Zawrzyj w niej więc same konkrety i kliknij przycisk Wyślij. Każdy doceni taką zwięzłość.

  


  
    Uwaga


    Wielu ludzi sprawnie posługujących się pocztą wysyła wiadomości składające się wyłącznie z tematu, jeśli da się w nim zawrzeć całą treść listu. Pusty e-mail opatrzony tematem w rodzaju DW: Nie będzie mnie w biurze do końca dnia [EOM] mówi wszystko, co ma powiedzieć (skrót EOM pochodzi od angielskiego określenia End of Message, które oznacza koniec wiadomości. Na przykład Gmail jest tak sprytny, że rozpoznaje skrót EOM — jeśli dodasz go na końcu tematu, to pomimo pustej treści wiadomości przeglądarka nie wyświetli zwyczajowego w takich przypadkach komunikatu: "Czy wysłać tę wiadomość bez tekstu w jej treści?").

  

  


  Wyślij wiadomości… na dietę


  Jeśli wysyłasz wiadomości do ludzi spoza swojej firmy i nie masz pewności co do szybkości łącz lub rodzaju programu pocztowego używanego przez adresata, to wyeliminuj niepotrzebne załączniki i elementy HTML, które mogą solidnie zwiększyć objętość listu. Oto kilka wskazówek:


  
    	Jeśli załączasz zdjęcia do wiadomości, koniecznie nadaj im właściwą orientację i przeskaluj do odpowiednich wymiarów. (W Sztuczce 55., "Hurtowe skalowanie zdjęć", zapoznasz się z wygodnym, szybkim sposobem zmniejszania fotografii tak, by nadawały się do wysłania pocztą).


    	Nie zakładaj z góry, że każdy posługuje się klientem poczty z włączoną obsługą HTML; wielu ludzi (w tym ja sam) wyłącza ją, aby uniknąć mechanizmów śledzących działania odbiorcy w wiadomościach reklamowych oraz pobierania e-maili o bardzo dużej objętości.


    	Nie zakładaj też, że wiadomość będzie wyglądała na ekranie odbiorcy tak samo jak u Ciebie; każdy program pocztowy zinterpretuje ją i sformatuje nieco inaczej.


    	W niektórych programach pocztowych długie adresy internetowe, które musiały zostać przeniesione do drugiego wiersza, mogą przestać poprawnie działać. Skorzystaj z usług, takich jak TinyURL (tinyurl.com), Goo.gl (goo.gl) lub Bit.ly (bit.ly), aby skrócić adres przed wysłaniem.

  


  Ułatw odbiorcy odpowiedź


  Podzielenie wiadomości na akapity może bardzo ułatwić odbiór wiadomości zawierającej kilka pytań, ważnych punktów lub próśb. Łam wiersze i stosuj wypunktowania, dzięki którym komunikat stanie się bardziej przejrzysty, a adresat będzie mógł nań łatwiej odpowiedzieć.


  Oto przykład wiadomości, która zawiera kilka pytań zadanych jedno po drugim, w jednym akapicie:

  Cześć, Gosiu!
Dzięki za informację o czwartku! W którym pokoju konferencyjnym się spotykamy? Okazuje się, że nie będę jechał pociągiem, tylko samochodem. Będę potrzebował karnetu? Acha, mam też przygotowaną prezentację w PowerPoincie, na laptopie. Czy na miejscu będzie jakiś projektor, czy mam zabrać swój?


  Gosia miałaby o wiele łatwiejsze zadanie z wyłowieniem najważniejszych 
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  Rozdział 2.
 Zarządzanie danymi
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 3.
 Jak zmotywować się do działania?
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 4.
 Oczyść umysł
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 5.
 Świadomość za zaporą,

  czyli pełne skupienie
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 6.
 Upraszczanie codziennych zajęć
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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