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DZIEŃ  1. 

PRZESTAŃ SPRAWDZAĆ 
POCZTĘ ELEKTRONICZNĄ 

CZĘŚCIEJ NIŻ DWA RAZY 
DZIENNIE 

 

edług niedawnego badania przeprowadzonego 
przez firmę statystyczną Statista 33,9% osób w Sta-
nach Zjednoczonych sprawdza swoją pocztę elek-

troniczną wielokrotnie w ciągu dnia. Nieco ponad 4% sprawdza 
ją 10 lub więcej razy dziennie, podczas gdy 4,8% robi to 7 do 
9 razy. Znacznie większa grupa (16,6%) zagląda do skrzynki 
odbiorczej od 4 do 6 razy dziennie. Pozostali albo sprawdzają 
pocztę od 1 do 3 razy dziennie (39,0%), albo wcale (1,6%). 

Pokusa sprawdzania poczty elektronicznej jest zrozumiała. 
Wielu z nas musi być na bieżąco z projektami związanymi 
z naszą pracą. Niektórzy z nas szczycą się tym, że odpowiadają 

W 
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na prywatne wiadomości w ciągu kilku minut od ich otrzy-
mania. A jeszcze inni po prostu czują się bardziej zaangażo-
wani, gdy przeglądają swoją skrzynkę odbiorczą. 

E-mail stanowi olbrzymią pokusę. Daje nam możliwość 
rozwiązywania konfliktów bez konieczności bezpośredniej 
konfrontacji z ludźmi. Pozwala też na kontrolowanie naszego 
wizerunku i przekazu. Poczta elektroniczna pomaga również 
zwalczać nudę (choć tylko w niewielkim stopniu). Nic dziw-
nego, że wielu z nas wykształca nawyk wielokrotnego spraw-
dzania skrzynki odbiorczej w ciągu dnia. 

Problem w tym, że takie postępowanie zabija produktywność. 

 

MECHANIZM NISZCZENIA 
PRODUKTYWNOŚCI PRZEZ TEN NAWYK 

Ciągłe sprawdzanie poczty elektronicznej szkodzi Twojej pro-
duktywności na trzy sposoby. Po pierwsze, przerywa Twój tok 
pracy. Każde przerwanie zmusza Twój mózg do przełączenia 
się między zadaniami. A przeskakiwanie z jednego zadania na 
drugie, na przykład z analizy arkusza kalkulacyjnego na spraw-
dzanie skrzynki odbiorczej, spowalnia Cię. Niszczy Twój roz-
pęd. Psychologowie i badacze twierdzą, że nasz mózg potrzebuje 
nawet do 25 minut, aby odzyskać „pęd” po każdym rozpro-
szeniu uwagi. 
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Po drugie, e-maile zostawiają ślad w naszej psychice. Czy 
kiedykolwiek otrzymałeś wiadomość, która Cię zdenerwo-
wała? Jeśli tak, jej treść prawdopodobnie tkwiła w Twojej głowie 
jeszcze długo po zamknięciu programu pocztowego. Taka wia-
domość odciągała Twoją uwagę od innych zadań. Wyobraź 
sobie teraz, jak ten efekt może zaburzać Twoją zdolność do 
pracy, jeśli sprawdzasz pocztę kilkanaście razy dziennie. 

Trzeci sposób, w jaki ciągłe sprawdzanie poczty elektronicz-
nej szkodzi Twojej produktywności, polega na tym, że łatwo 
dać się w to wciągnąć. Ile razy zdarzyło Ci się, że chciałeś tylko 
sprawdzić, czy nie ma nowych wiadomości (co powinno zająć 
zaledwie chwilę), a skończyło się na tym, że straciłeś całą go-
dzinę na odpowiadaniu ludziom? To jak czarna dziura pochła-
niająca czas — bardzo łatwo stracić poczucie, ile naprawdę go 
na to poświęcasz. 

Zdefiniowaliśmy problem i określiliśmy, w jaki sposób spra-
wia on, że jesteś mniej produktywny. Teraz przyjrzyjmy się 
kilku konkretnym taktykom, które możesz zastosować, aby 
przerwać swój „nawyk e-mailowy”. 

 

KONKRETNE DZIAŁANIA 

1. Wyznacz konkretne pory dnia na sprawdzanie poczty 
elektronicznej. Wybierz dwie i potraktuj je jak spotkania 
z samym sobą. Przetestuj różne godziny rano, po 

Poleć książkęKup książkę

https://sensus.pl/rf/30dnpl
https://sensus.pl/rt/30dnpl


30-dniowy plan produktywności 

19 

południu i wieczorem. Obserwuj, które pory najlepiej 
pasują do Twojego harmonogramu, poziomu energii 
i rytmu pracy. 

2. Trzymaj zamknięty program pocztowy podczas pracy. 
Jeśli korzystasz z usługi chmurowej, takiej jak Gmail 
czy Yahoo Mail, nie zostawiaj jej otwartej w zakładce 
przeglądarki. 

3. Wyłącz powiadomienia o e-mailach w telefonie. Nawet 
jeśli program pocztowy jest zamknięty lub nie masz 
dostępu do usługi chmurowej, dźwiękowe alerty 
sygnalizujące nadejście nowych wiadomości kuszą, 
by je sprawdzić. Dla wielu osób te powiadomienia są 
nie do odparcia. Wyłącz je, aby uniknąć pokusy. 

4. Powstrzymaj się od wysyłania nieistotnych e-maili. 
Im więcej ich wyślesz, tym więcej otrzymasz w zamian. 
Zyskasz też reputację osoby łatwo dostępnej przez e-mail, 
co zachęci innych do niepotrzebnego kontaktowania 
się z Tobą. 

5. Poinformuj innych, że sprawdzasz pocztę tylko dwa razy 
dziennie. Przekaż im, w jakich godzinach to robisz. 
Dzięki temu będziesz mógł wpłynąć na ich oczekiwania 
co do tego, kiedy mogą spodziewać się od Ciebie 
odpowiedzi. 

6. Zidentyfikuj czynniki, które skłaniają Cię do 
kompulsywnego sprawdzania poczty elektronicznej. 
Czy robisz to, gdy się nudzisz? Czy martwisz się, że zbyt 
późno odpowiesz potencjalnemu klientowi? A może 
sprawdzasz wiadomości, by odwlec wykonanie innych 
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zadań? Bądź świadomy tych bodźców, abyś mógł 
zmienić swoją reakcję na nie (jeszcze wrócimy do tych 
czynników). 

7. Stwórz przeszkody, które utrudnią Ci uleganie 
impulsom. Na przykład, jeśli korzystasz z Gmaila, usuń 
zakładkę w przeglądarce. Możesz też użyć rozszerzenia 
do przeglądarki, takiego jak StayFocusd, aby zablokować 
sobie dostęp do tej usługi. (Uwaga: rozwijanie dobrych 
nawyków jest zawsze lepsze niż poleganie na aplikacjach. 
Wymaga to więcej wysiłku, ale wzmacnia Twoją 
samodyscyplinę). 

8. Wypracuj alternatywne zachowania, które zastąpią 
przymus sprawdzania poczty elektronicznej. Na 
przykład, jeśli sprawdzasz pocztę, aby odwlec wykonanie 
innych zadań, postanów zerwać z tym nawykiem 
i od razu zabierz się do pracy nad czekającym zadaniem. 
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