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DZIEN 1.

PRZESTAN SPRAWDZAC
POCZTE ELEKTRONICZNA
CZESCIE] NIZ DWA RAZY
DZIENNIE

edlug niedawnego badania przeprowadzonego

przez firmg statystyczna Statista 33,9% os6b w Sta-

nach Zjednoczonych sprawdza swoja pocztg elek-

troniczna wielokrotnie w ciagu dnia. Nieco ponad 4% sprawdza

ja 10 lub wigcej razy dziennie, podczas gdy 4,8% robi to 7 do

9 razy. Znacznie wigksza grupa (16,6%) zaglada do skrzynki

odbiorczej od 4 do 6 razy dziennie. Pozostali albo sprawdzaja
pocztg od 1 do 3 razy dziennie (39,0%), albo wcale (1,6%).

Pokusa sprawdzania poczty elektronicznej jest zrozumiata.

Wielu z nas musi by¢ na biezaco z projektami zwigzanymi

z nasza praca. NiektOrzy z nas szczyca si¢ tym, ze odpowiadaja
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na prywatne wiadomosci w ciagu kilku minut od ich otrzy-
mania. A jeszcze inni po prostu czuja si¢ bardziej zaangazo-
wani, gdy przegladaja swoja skrzynke odbiorcza.

E-mail stanowi olbrzymia pokusg. Daje nam mozliwosé
rozwiagzywania konfliktéw bez koniecznosci bezposredniej
konfrontacji z ludZmi. Pozwala tez na kontrolowanie naszego
wizerunku i przekazu. Poczta elektroniczna pomaga rowniez
zwalczaé nudg (cho¢ tylko w niewielkim stopniu). Nic dziw-
nego, ze wielu z nas wyksztalca nawyk wielokrotnego spraw-
dzania skrzynki odbiorczej w ciagu dnia.

Problem w tym, ze takie postgpowanie zabija produktywnosc.

MECHANIZM NISZCZENIA
PRODUKTYWNOSCI PRZEZ TEN NAWYK

Ciagle sprawdzanie poczty elektronicznej szkodzi Twojej pro-
duktywnosci na trzy sposoby. Po pierwsze, przerywa Twdj tok
pracy. Kazde przerwanie zmusza Twdj mdzg do przeltaczenia
si¢ mi¢dzy zadaniami. A przeskakiwanie z jednego zadania na
drugie, na przyklad z analizy arkusza kalkulacyjnego na spraw-
dzanie skrzynki odbiorczej, spowalnia Ci¢. Niszczy Twoj roz-
ped. Psychologowie 1 badacze twierdza, ze nasz mézg potrzebuje
nawet do 25 minut, aby odzyskaé ,ped” po kazdym rozpro-

szeniu uwagi.
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Po drugie, e-maile zostawiaja $lad w naszej psychice. Czy
kiedykolwick otrzymale§ wiadomosé, ktéra Ci¢ zdenerwo-
wala? Jesli tak, jej tre$¢ prawdopodobnie tkwita w Twojej glowie
jeszcze diugo po zamknigciu programu pocztowego. Taka wia-
domos¢ odciagata Twoja uwage od innych zadan. Wyobraz
sobie teraz, jak ten efekt moze zaburza¢ Twoja zdolnosé do
pracy, jesli sprawdzasz poczte kilkanascie razy dziennie.

Trzeci sposob, w jaki ciagle sprawdzanie poczty elektronicz-
nej szkodzi Twojej produktywnosci, polega na tym, ze tatwo
dac si¢ w to wciagnad. Ile razy zdarzylo Ci sig, ze chciates tylko
sprawdzié, czy nie ma nowych wiadomosci (co powinno zajaé
zaledwie chwilg), a skonczylo si¢ na tym, ze stracites cala go-
dzing na odpowiadaniu ludziom? To jak czarna dziura pochta-
niajaca czas — bardzo latwo straci¢ poczucie, ile naprawdg go
na to poSwigcasz.

ZdefiniowaliSmy problem 1 okreslilismy, w jaki spos6b spra-
wia on, ze jeste§ mniej produktywny. Teraz przyjrzyjmy si¢
kilku konkretnym taktykom, ktére mozesz zastosowac, aby

przerwaé swoj ,nawyk e-mailowy”.

KONKRETNE DZIAEANIA

1. Wyznacz konkretne pory dnia na sprawdzanie poczty
elektronicznej. Wybierz dwie 1 potraktuj je jak spotkania

z samym soba. Przetestuj r6zne godziny rano, po
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potudniu 1 wieczorem. Obserwuj, ktore pory najlepiej
pasuja do Twojego harmonogramu, poziomu energii
1 rytmu pracy.

2. Trzymaj zamknigty program pocztowy podczas pracy.
Jesli korzystasz z ustugi chmurowej, takiej jak Gmail
czy Yahoo Mail, nie zostawiaj jej otwartej w zakladce
przegladarki.

3. Wylacz powiadomienia o e-mailach w telefonie. Nawet
jesli program pocztowy jest zamknigty lub nie masz
dostepu do ustugi chmurowej, dzwickowe alerty
sygnalizujace nadejs$cie nowych wiadomosci kusza,
by je sprawdzié. Dla wielu 0soéb te powiadomienia sa
nie do odparcia. Wylacz je, aby uniknaé pokusy.

4. Powstrzymaj si¢ od wysylania nieistotnych e-maili.
Im wigcej ich wySlesz, tym wigcej otrzymasz w zamian.
Zyskasz tez reputacj¢ osoby tatwo dostgpnej przez e-mail,
co zachgci innych do niepotrzebnego kontaktowania
sie z Toba.

5. Poinformuj innych, ze sprawdzasz pocztg tylko dwa razy
dziennie. Przekaz im, w jakich godzinach to robisz.
Dzigki temu bedziesz mogt wplynaé na ich oczekiwania
co do tego, kiedy moga spodziewaé si¢ od Ciebie
odpowiedzi.

6. Zidentyfikuj czynniki, ktére sklaniaja Ci¢ do
kompulsywnego sprawdzania poczty elektroniczne;j.
Czy robisz to, gdy si¢ nudzisz? Czy martwisz sig, ze zbyt
pézno odpowiesz potencjalnemu klientowi? A moze

sprawdzasz wiadomosci, by odwlec wykonanie innych
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zadan? Badz §wiadomy tych bodZcéw, aby§ mogt
zmieni¢ swoja reakcj¢ na nie (jeszcze wrécimy do tych
czynnikow).

7. Stworz przeszkody, ktore utrudnia Ci uleganie
impulsom. Na przyklad, jesli korzystasz z Gmaila, usun
zakltadke w przegladarce. Mozesz tez uzy¢ rozszerzenia
do przegladarki, takiego jak StayFocusd, aby zablokowaé
sobie doste¢p do tej ustugi. (Uwaga: rozwijanie dobrych
nawykow jest zawsze lepsze niz poleganie na aplikacjach.
Wymaga to wigcej wysitku, ale wzmacnia Twoja
samodyscypling).

8. Wypracuj alternatywne zachowania, ktore zastapia
przymus sprawdzania poczty elektronicznej. Na
przyklad, jesli sprawdzasz pocztg, aby odwlec wykonanie
innych zadan, postanéw zerwac z tym nawykiem

1 0od razu zabierz si¢ do pracy nad czekajacym zadaniem.
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Masz wrazenie, ze zycie przecieka Ci przez palce? W pracy odczuwasz przyttoczenie nie-
konczacymi sie zadaniami, spotkaniami, zmadasz sie z donigcymi Cie terminami i wcigz
rosnacymi oczekiwaniami? NiezaleZnie od tedo, co robisz, ile dajesz z siebie, zawsze masz
wrazZenie, 7e robisz za mato? A moze rzeczywiscie tamiesz sie pod nattokiern obowiazkow

i ewidentnie Zle zarzadzasz swoim czasem? tatwo jest straci¢ motywacje do dziatania,
0sigs¢ na laurach i sie poddac. Dac za wydrang. Wiekszos¢ ludzi godzi sie na to, by niezdro-
we wzorce behawioralne uposledzaty ich umiejetnoS¢ zarzadzania czasem. Ty nie musisz.
Mozesz pokonac zte nawyki.

Ta ksigzka to 30 zwieztych rozdziatow, podzielonych na trzy sekcje. Pierwsza zawiera opis
problemu i sposobu, w jaki sie przejawia. W drudiej wyjasniono, jak dany problem sabotuje
Twoja produktywnosc. Trzecia to zestaw konkretnych technik, metod i stratedii, ktore po-
moda Ci przezwyciezy¢ omawiang trudnosc. Przy czym ksigzka zostata skonstruowana tak,
aby z tatwoscia przejs¢ do praktycznego stosowania zawartych w niej wskazéwek. W koncu
nie chodzi o teorie — chodzi o podejmowanie konkretnych dziatan i osigganie konkretnego
celu: zadowalajacej Cie produktywnosci.
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