Bardzo sie ciesze, ze postanowites/postanowita$ postuchac tego odcinka podcastu.
Opowiem w nim o tym jak ogarnaé¢ poczte elektroniczng, ktdra niekiedy moze spedzac sen z
powiek.

Komunikacja za pomocg poczty e-mail to temat, z ktérym czesto sie spotykam. Jedni jej
nienawidza, inni nie wyobrazajq sobie ustalen, delegowania zadan czy przechowywania
waznych informacji wtasnie w skrzynce odbiorczej. Temat jest dla mnie ciekawy z kilku
wzgledow, ale gtébwne z nich to moja specjalizacja w e-mail marketingu oraz ilos¢ maili jakie
kazdego dnia dostaje. A jako, Zze moje sposoby na zarzgadzanie skrzynkg odbiorczag sg
udoskonalane przez lata to warto je poznac.

Tak jak nienawidze wycigga¢ odkurzacza, tak jak mam kilka szuflad wstydu, tak samo nie
potrafie pracowaé z bataganem w skrzynce e-mail. Nie wiesz czym jest szuflada wstydu? To
taka szuflada, do ktérej wrzucamy wszystko i do ktérej nikt nie powinien zagladac¢, zwtaszcza
nasz gosc- jest tam batagan niesamowity i wszystko tam mozna znalez¢, no prawie
wszystko ;). Ale wracajgc do gtéwnego tematu, nie wyobrazam sobie pracy z
wiadomosciami, z ktorych jedne sg wazne, inne przeczytane i nie wazne, inne
nieprzeczytane, ale moze kiedys bede chciata przeczytaé... No po prostu misz masz do
potegi e-ntej. Zresztg nie pamietam czy kiedykolwiek potrafitam sie odnalez¢ w takiej
mieszance. Cho¢ pewnie mogtam, w koncu juz kilkanascie lat komunikuje sie za
posrednictwem poczty elektroniczne;.

Czasem jak widze jak ludzie pracujg z pocztg e-mail to dostaje gesiej skérki. Rzecz jasha to
ich wybdr i jesli u nich to dziata to ok, nic mi do tego. U mnie to nie dziata. Jednak z drugiej
strony wiem, ze wiele osob nie zdaje sobie sprawy, ze mogtyby usprawnic¢ i przyspieszy¢
prace za pomoca kilku trikéw i zrobienia porzadkow w skrzynce poczty e-mail.

Co mnie najbardziej przeraza?

- wiele folderéw - jedne zwigzane z projektami, inne zwigzane z konkretnymi osobami,
jeszcze inne ponazywane zgodnie z ich priorytetem. Jak to ogarng¢? Jak potem
szuka¢ odpowiedniego maila? W folderze projekt X czy moze w folderze osoba Y?
Nie kazda wyszukiwarka jest idealna niestety. Ponadto ile czasu zajmuje
segregowanie tego, gdzie wrzuca¢ wiadomosci, ktérymi trzeba zajaé sie potem?

- folder PILNE/ODPISAC - to jest folder, ktory zawsze wywotuje usmiech na twarzy
mojej i mojego kolegi, z ktorym pracowatam lata temu w jednej z agencji. Do folderu
PILNE czy tez ODPISAC (lub co$ w tym stylu) wpadajg wazne maile, ktérymi musimy
sie zajgc jak najszybciej, ktdrych nie mozna teoretycznie pozostawi¢ samym sobie.
Jednakze juz sama nazwa folderu odstrasza, jego otwarcie powoduje dreszcze i
rodzi przekonanie, ze otworzymy puszke Pandory. Stad tez nie zagladamy tam zbyt
czesto, tylko raz na jakis czas i wtedy sie okazuje... ze wszystkie te pilne sprawy juz
sg nieaktualne i jako$ same sie rozwigzaly... Niby czego wiecej od zycia chcie¢? A
jednak to nie jest zbyt madre dziatanie - po pierwsze nie pokazuje nas w dobrym
Swietle przed klientami, a takze przed samymi sobg, po drugie ten folder naprawde
stresuje, po trzecie nie na tym polega praca i zycie by wcigz ucieka¢ przed trudnymi
tematami. Taki folder miatam kilka razy w zyciu, za kazdym razem dziatat tak samo i



w pewnym momencie powiedziatam sobie: STOP, Agata do kurzej kostki taka niby
odpowiedzialna, a sobie magiczne foldery robisz, w ktérych rzeczy wazne znikajg jak
za posrednictwem czarodziejskiej rozdzki. Koniec, stop, kasujemy!

- pomieszane maile odczytane z nieprzeczytanymi - brrr, az mnie ciarki przeszty.
Naprawde nie wiem jak mozna pracowac¢ majgc w skrzynce odbiorczej mix maili
przeczytanych i nieprzeczytanych, przeczytanych waznych - ktérymi musimy
naprawde sie zaja¢ i mniej waznych, ktérych nie powinnismy usuwac, ale
powinnismy zachowac (np. jako tzw. podktadka, ze cos ktos zlecit lub napisat, czyli
pupo-chron). Niektére programy pocztowe pozwalajg filtrowaé maile i wyswietlac¢
tylko nieprzeczytane, ale to dalej p6t srodek. Czy trzymasz w jednej szufladzie
brudne maijtki z czystymi i rozdzielasz je tylko przektadkg z kartonu? Nie, nie, nie
zostawiaj odpowiedzi na to pytanie w komentarzu, wole tego nie wiedzie¢ ;)

- nie usuwanie maili-Smieci - sg takie maile, ktére sg Smieciami, po prostu do
przeczytania i wyrzucenia lub ewentualnie zanotowania z nich czego$. Po jakiego
muchomorka zachowujesz e-mail z informacjg, ze kto$ przyjat zaproszenie na
spotkanie (np. takie potwierdzenie z kalendarza google) albo informacje o
nieobecnosci tego dnia Pani XY? Jesli faktycznie to dla Ciebie istotna informacja to
przenies jg gdzie$ ze skrzynki odbiorczej (albo najlepiej zarchiwizuj lub odznacz jako
gotowe w przypadku uzywania Inbox by Gmail - jeszcze o nim powiem, a takze w
notatkach do tego odcinka podcastu podam link do wpisu na moim blogu gdzie
pisatam wiece o Inbox by Gmail).

- trzymanie w skrzynce odbiorczej nieaktualnych newsletteréw - wiem, wiem, ze
najlepszg metodg jest wypisanie sie z newsletterow, ale jako, Ze ja sie tym zajmuje
zawodowo, to niektore newslettery chce dostawaé ze wzgledu na monitoring.
Oczywiscie, ze do monitoringu mam osobng skrzynke pocztowa, ale sg newslettery,
ktére chce na biezaco przegladaé. Z kolei inne chce czyta¢, bo mnie interesuja.
Newslettery w moim systemie wartosci to nie Smieci - kto$ wtozyt w nie prace, ale tez
nie powinny kwitng¢ w skrzynce odbiorczej! To nie ich miejsce.

Na chwile obecng to chyba wszystko co mnie przeraza u wielu osoéb. Jeszcze raz
podkreslam, jesli u nich to dziata to ok, ale czasem sg mi wdzieczni za jaka$ wskazdéwke
stad postanowitam sie zbiorczo podzieli¢ swoimi trikami i nawykami jakie wypracowatam w
zarzadzaniu pocztg elektroniczna.

Wiem tez, ze wiele osdb catkowicie neguje sensownos$¢ istnienia poczty elektronicznej w
dzisiejszych czasach. Mamy przeciez smsy, telefony, narzedzia do zarzadzania projektami i
zadaniami czy komunikatory takie jak slack, skype czy messenger od Facebooka. No niby
tak, zgadzam sie jak najbardziej, jednak nie do wszystkiego wszystko pasuje.

Dlaczego uwazam, ze komunikacja za posrednictwem poczty elektronicznej jest wcigz
przydatna?



Termin spotkania mozemy jak najbardziej ustali¢ przez messenger, ale jego agende chyba
lepiej przesta¢ mailem, bo wyszukiwarki nie zawsze tam najlepiej dziatajg - tu sprawdzi sie
mail. Poza tym czy kazdy uzywa messengera lub Slacka? Takag agende tez mozemy wrzuci¢
do Nozbe czy Trello, czyli narzedzi do zarzadzania projektami, ale co jesli spotkanie jest z
osoba spoza firmy, ktéra nie ma dostepu do naszej aplikacji? Kazde z tych narzedzi ma
swoje przeznaczenie i kazde przydaje sie w réznych projektach. Nawet jeslii Ty i Klient
uzywacie messengera, nawet jeslii Ty i Klient lubicie w ten sposdb ustalaé wszelkie rzeczy
to pamietajmy, ze jakas wazna informacja moze nam umkng¢ wsrod wiadomosci od
znajomych. Podobnie ze Slackiem - tu jesli jesteSmy w réznych zespotach roboczych (w
Slacku nazywa to sie workspace) to musimy sie miedzy nimi przetaczac co jest mato
wygodne. Tak wiec poczta e-mail dalej sie przydaje! No i jak poinformujemy uczestnikéw
szkolenia czy webinaru o zmianach lub przypomnimy o nim? Nie kazdy ma Facebooka, wiec
tu takze wiadomos¢ e-mail sprawdzi sie idealnie.

No dobrze, troche ponarzekatam, pora teraz przej$¢ do konkretéw i podzieli¢ sie z Tobg
moimi trikami, nawykami i narzedziami, ktére umozliwiajg mi sprawng prace z naprawde
duzg liczbg maili jakie dostaje. Ponadto te moje wskazdwki, o ktérych za chwile ustyszysz
sprawiajg, ze w skrzynce e-mail mam porzadek, tatwo sie odnajduje i nic mi nie umyka - no
chyba, ze wiadomosc trafi do spamu albo ja cos hurtem odhacze (u mnie wszystko jest
mozliwe... niestety albo stety ;)).

Narzedzia i wskazéwki do sprawnego zarzadzania skrzynkg e-mailowg
1.  Inbox by Gmail

Nie wyobrazam sobie zycia bez tej aplikacji. Odkad uzywam Inbox by Gmail mam
porzadek w skrzynce odbiorczej i nawet czasem osiggam stan Inbox Zero (dla tych
co nie wiedza: Inbox Zero to stan, gdy Twoja skrzynka jest pusta, nie ma w niej
zadnych zalegty lub obecnych maili do przejrzenia, odpisania lub skasowania).
Wczesniej nie potrafitam utrzymac tadu w mojej skrzynce odbiorczej, a teraz nie
potrafie pracowac bez Inbox by Gmail. O funkcjach i zaletach Inbox by Gmail pisatam
juz kiedys na blogu - link do tego wpisu znajdziesz w notatkach do tego
podcastu. Tutaj tylko pokrétce nadmienie zalety tego narzedzia. Przyznam, ze nie
wiem czy tych funkcji nie ma juz w Gmailu, ale z tego co wiem nie ma - przynajmnie;j
ja nie znalaztam. Za co uwielbiam Inbox by Gmail?

1.1.  po pierwsze za mozliwos¢ odtozenia maila na pézniej - chce by przyszedt
za kilka dni, w konkretnym terminie, bo teraz nie pora na zajecie sie nim - np.
mail z optacong fakturg - faktury porzadkuje hurtowo i wtedy niech ten mail
sie pojawi - dzieki temu nie musze od razu jej pobiera¢ i porzadkowaé, a mail
mi nie zalega w skrzynce. Inny przykfad, ktory czesto stosuje - ztozytam
zamowienie w sklepie internetowym, przychodzi powiadomienie o przyjeciu
zamowienia, odktadam go na pozniej, by nie zapomnie¢ o zaméwieniu, a jesli
nie przyjdzie za kilka dni- sprawdzi¢ co sie stato - kilka minut zaoszczedzone
na tworzeniu dodatkowej przypominajki. Kolejny przykfad - wystatam
zapytanie do kogos$, nie zawsze wszyscy odpisujg chetnie lub zapominaja, ja
odktadam ten mail na pdzniej by sie grzecznie przypomnie¢ - kto mnie zna,
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wie, ze jestem upierdliwa i nie odpuszczam (moja wada i jednocze$nie zaleta
ogromna)

1.2.  po drugie za mozliwos$¢ szybkiego tworzenia przypomnien, ktére majg
pojawi¢ sie w okreslonym czasie. Nie musze zagladac do innych aplikacji, nie
mam obawy, ze znow zignoruje przypomnienie - ono tam bedzie czeka¢ na
mnie. Ponadto moge ustawi¢ sobie przypomnienia cykliczne, ktére pojawig
sie u mnie co miesiac - np. opta¢ ZUS. Teoretycznie moge takie
przypomnienie ustawi¢ w Nozbe, ale tak sie przyzwyczaitam juz kiedys, zanim
poznatam Nozbe, i tak juz zostato. Ponadto w kalendarzu Google, ktérego
uzywam, kalendarz Nozbe ma innych kolor, a kalendarz z przypomnieniami
inny - to mi pomaga zréznicowaé zadania. Kolejna zaleta tych przypomnien,
to to, ze jak juz pracuje w skrzynce e-mail to jak co$ mi wpadnie do gtowy, to
nie musze zmieniac¢ narzedzia tylko tam to wrzucam i moge pracowacé dalej -
zawsze jest ryzyko, ze zostane w Nozbe na dtuzej ;)

1.3.  po trzecie za przypinanie maili na goérze - jak doprowadze jako$ do stanu,
gdy nie ogarniam mojej skrzynki odbiorczej, a teraz nie mam czasu na zajecie
sie tym, to zawsze moge przypigc u goéry jakis naprawde wazny e-mail i dzieki
temu nie umknie mej uwadze.

To chyba wszystkie gtéwne zalety, wiecej znajdziesz we wspomnianym wpisie.

Oczywiscie, jak wszystko, tak i Inbox by Gmail ma swoje wady. Dla niektérych sg one
nie do zaakceptowania, dla mnie mniej istotne akurat. Przykladowo nie mozna
ustawi¢ réznych stopek dla réznych adreséw nadawcy jakie mamy podtgczone do
Gmaila. Dodatkowo nie da sie w stopce wklei¢ obrazkéw i ich fadnie ich sformatowac
- przyznaje mnie to tez troche denerwuje, ale nie na tyle, by zrezygnowac z tej
aplikacji. Ponadto przy odpowiadaniu na wiadomos$¢ w watku stopka nie jest juz
dodawana i trzeba tadnie samemu sie podpisac. Wiecej wad nie zauwazytam ;)
Kiedys$ znajomy polecit mi dodatkowg aplikacje na Gmaila - Activelnbox z poziomu,
ktérej mozna zarzadzaé¢ wiadomosciami jako zadaniami. Jednak to byto dla mnie za
wiele szczescia na raz i sie gubitam. To moze by¢ naprawde swietne narzedzie, jesli
ktos lubi mie¢ duzo folderéw z mailami do zatatwienia, czego ja nie lubie, mam do
tego Nozbe. Dodatkowo jest to ptatne narzedzie, Inbox by Gmail jest darmowe.

Unroll me

To kolejna aplikacja, ktéra pomaga mi sprawnie zarzadza¢ skrzynkg e-mail. Jakbym
miata opisac¢ jej gtdwna funkcje to powiedziatabym tak: agreguje wszystkie mniej
wazne dla Ciebie maile w jeden mail gtéwny.

Mniej wazne, czyli takie, na ktére nie musisz odpisywag, ktore nie sg dla Ciebie
wazne, ktore nie przychodzg od klientéw. Sam decydujesz, ktére wiadomosci majg
by¢ agregowane - dokonuije sie tego w aplikacji poprzez oznaczenie nadawcy.
Ponadto tam tez mozna zmienia¢ na biezaco czy kto§ ma by¢ agregowany czy juz na
przyktad nie, a takze kogo chcesz przestaé subskrybowac. Kazdego dnia, o ustalone;j
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wczesdniej przez Ciebie porze, otrzymujesz e-mail z zagregowanymi mailami. Ja tu
wrzucitam wszelkiego rodzaju newslettery, powiadomienia, ktére chce otrzymywac i
maile o naprawde niskiej dla mnie waznosci, ktérych z jakis wzgledéw nie chce lub
nie moge przestac¢ subskrybowac. Kazdy nowy nadawca wpada najpierw do skrzynki
odbiorczej i dopiero po oznaczeniu go w aplikacji - ze chcesz go “rollowaé” bedzie
omijat skrzynke odbiorcza i od razu wpadat do folderu oznaczonego Unrolime - tam
znajdziesz wszystkie maile, wiec to nie jest tak, ze ich nie otrzymujesz, one po prostu
pomijajg skrzynke odbiorczg i nie robig w niej bataganu. Niestety niektorzy nadawcy
newsletterow co jakis czas zmieniajg adres nadawcy przez co trzeba ich ponownie
zrollowac.

O aplikacji tej takze pisatam juz na blogu i takze link do wpisu podam w notatkach
do tego odcinka podcatu Firma On-line.

PocketRocket

Ta aplikacja raczej nie pomaga mi w ogarnieciu skrzynki e-mail, ale méj schowek na
artykuty, ktére chce przeczytag, juz tak. Do chomikowania artykutow na pézniej
uzywam Pocket. Poniewaz aplikacja PocketRocket jest mocno powigzana ze
skrzynkg odbiorczg (a takze z Unroll me) to postanowitam wspomnie¢ o niej. Dzigki
tej aplikacji ustawiasz sobie by kazdego dnia otrzymywac¢ jeden artykut z bazy
zachomikowanych artykutéw. Wiadomosci te oczywiscie agreguje w Unroll me, ale
pomagajg mi w czytaniu - otrzymuje jeden artykut dziennie i go czytam, a wczesniej
niestety nigdy nie znajdowatam na to czasu.

Tak jak w przypadku poprzednich aplikacji link do PocketRocket podam w notatkach
do tego odcinka podcatu Firma On-line.

Wysytka wiadomosci do Nozbe
O mojej przygodzie z Nozbe jeszcze kiedy$ opowiem Wam wiecej, juz nawet mam
szkic scenariusza odcinka podcastu o moim zarzadzaniu zadaniami.

Nozbe to aplikacja stworzona przez naszego rodaka, Michata Sliwinskiego, ktérego
chyba kazdy zna, kto cho¢ troche interesuje sie produktywnoscia, zarzadzaniem
zadaniami, a takze prowadzeniem firmy ze zdalnie pracujgcymi pracownikami. Nozbe
to narzedzie do zarzadzania projektami, zadaniami i pracg w zespotach. Mogtabym o
nim opowiada¢ bardzo dtugo, ale to nastepnym razem. Dzi$ chce tylko sprzedaé
Wam $wietny trik!

Uzywajac Nozbe mozna do niego przesyta¢ zadania prosto ze skrzynki pocztowe;.
Dostajemy swoj spersonalizowany adres e-mail i po prostu wysytamy wiadomos$¢ na
ten adres. Jest wiele mozliwosci tej funkcji, np. wysytanie zadania z listg krokéw jakie
musisz wykonaé. Mozna takze wysyta¢ komentarze do istniejgcego w Nozbe zadania
- jak to zrobi¢ jest bardzo dobrze opisane w dziale pomocy Nozbe, do ktérego link
znajdziesz w notatkach. Jednak w dziale pomocy nie znajdziesz jednej sztuczki, o
ktérej dowiedzieliSmy sie na grupie na Facebooku stworzonej dla uzytkownikow
aplikacji. Przy okazji polecam Ci sie dotgczy¢ do tej grupy! Zacheta niech bedzie
takze niezwykta aktywnosc jej cztonkéw, nowa wiedza i motywacja - Link do grupy
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w notatkach.

Ale do rzeczy! Wysytajgc takie zadanie do Nozbe wpada ono do skrzynki odbiorczej,
a nie do konkretnego projektu - potem trzeba to segregowac i traci¢ cenne minuty ;)
Jest na to sposdb - mozesz wysytaé¢ zadania do okreslonych projektéw. Postaram sie
to opisac jak najdoktadniej, ale w transkrypcie i wpisie na blogu tez o tym
przeczytasz. Zatem tak: spersonalizowany adres e-mail od Nozbe skfada sie z Twojej
nazwy uzytkownika - kropki - czterocyfrowego pinu- znaku matpy i nozbe.me. Aby
przesta¢ zadania do konkretnego projektu musisz po pinie dodac kropke i nazwe
projektu. Nie jest to jednak metoda promowana przez Nozbe, gdyz ma pewne
ograniczenia - w nazwie projektu nie moze by¢ polskich znakéw i znakow
specjalnych - jak dla mnie to Zzadne ograniczenie i ciesze sie, ze tak mozna robic.
Fajne? Fajne!

Checker Plus for Gmail/Inbox

To wtyczka do przegladarki, ktéra z paska gérnego pozwala Ci zarzadza¢ pocztg
e-mail - bez wchodzenia na strone skrzynki odbiorczej. W sumie nie korzystam z
wszystkich jej funkcji, bo dziatajg tylko na Gmailu, a ja korzystam z Inbox by Gmail.
Jednak przydaje mi sie bardzo do szybkiego odbierania poczty, wigczania
powiadomieh w przypadku, gdy czekam na waznego maila i musze na niego szybko
odpowiedzie¢ - sprawdzanie skrzynki co chwile mija sie z celem. Mozna takze
odpisywac na maile nie wchodzgc do skrzynki odbiorczej oraz ustawi¢ adresata do
tzw. szybkiego kontaktu .Uzywajac Gmaila mozesz jednym kliknieciem dodawac
maile jako wydarzenia w kalendarzu. O aplikacji tej tez pisatam na blogu - link do
niej i do wpisu znajdziesz w notatkach do tego odcinka podcastu.

Kilka drobnych wskazéwek w bonusie
6.1.  staraj sie archiwizowaé wiadomosci, ktére sg juz przeczytane i nie zajmiesz
sie nimi w najblizszym czasie lub sg Ci nie potrzebne

6.2. wiadomosci, ktére sg wazne i musisz do nich wroci¢ by co$ zrobié wrzucaj do
odpowiedniego folderu. Jesli nie uzywasz zadnego narzedzia do zarzgdzania
zadaniami wprowadz w swojej skrzynce proste elementy z metody Getting
Things Done - czyli szybkie maile zatatwiaj od razu lub kasuj jesli nie
bedziesz sie nimi zajmowat, foldery nazwij wg. ich istotnosci: Today, Next,
Someday, Waiting, Delegate - po angielsku krocej i jako$ sie do tego
nazewnictwa przyzwyczaitam, oczywiscie po polsku bedzie: Dzi$, Nastepne,
Kiedys, Oczekujace, Oddelegowane.

6.3. grupuj wiadomosci i zajmuj sie nimi w blokach czasowych. Przyktadem mogg
by¢ optacone faktury czy rachunki, ktére otrzymujesz ze sklepéw
internetowych czy od klientow i ktére potem archiwizujesz i rejestrujesz w
jakims$ systemie. Nie rob tego za kazdym razem, gdy taka fakture dostaniesz,
tylko zbiorczo - zaoszczedzisz troche czasu, moze nie bardzo duzo, ale
minutka do minutki robi godzinke ;) Podobnie moze by¢ z powiadomieniami o
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komentarzach na blogu lub z wiadomosciami od czytelnikéw bloga czy np.
klientow kursu on-line.

A jak zrobi¢ porzadki w obecnym bataganie?

To moze troche czasu zajac¢ jesli nigdy czegos takiego nie robitas/nie robites. O czyszczeniu
skrzynki pocztowej jest duzo wpiséw w Internecie, ale ja opisze Ci te czynno$ci, ktére sama
kiedy$ wykonatam:

skorzystaj z wyszukiwarki i wpisz tam takie stowa lub frazy jak: zamowienia (zwykle
sg to maile informujgce o zakupach w sklepach internetowych), transakcji (zwykle
informacje o zrealizowanej transakcji), potwierdz (potwierdzenia rejestracji i zapisu
do newslettera) itd. Usuh hurtem stare i nieaktualne wiadomosci tego typu -
zobaczysz, ze skrzynka bedzie czysta

jesli dostajesz jakies alerty (np. alerty google, alerty o nowych ofertach pracy)
wyszukaj maile ze stowem alert lub nazwg nadawcy i tak samo jak poprzednio- usun
nieaktualne

w gmailu mozesz usuwac¢ wiadomosci zbiorczo za pomoca regut wyszukiwania. | tak
np. mozesz znalez¢ wszystkie wiadomosci wieksze niz 50MB lub mniejsze niz 1GB.
Tych regut jest bardzo duzo, ale wszystkie sg dobrze opisane w pomocy Gmaila - link
oczywiscie podam w notatkach.

zastanow sie czy wszystkie stare newslettery sg Ci potrzebne, jesli nie to usuwaj je i
to szybko.

To obecnie wszystkie sposoby i narzedzia, ktére pozwalajg mi zapanowaé nad skrzynkg
e-mail i iloscig wiadomosci jakie dostaje. Poniewaz lubie sie uczy¢ nowych rzeczy, testowac
nowe narzedzia i czyta¢ o metodach innych to moze to sie zmieni¢ za jakis czas. Dlatego
jesli Ty masz swoje sposoby lub korzystasz z narzedzi, o ktérych ja nie wspomniatam,
podziel sie nimi w komentarzu - bede zobowigzana :)

Na koniec podsumowujgc:

1.
2.

Zrob porzadek w skrzynce e-mail i pousuwaj stare wiadomosci

Wyprébuj aplikacje, o ktérych wspomniatam w tym odcinku - moze i Tobie przypadng
do gustu.

Nie zostawiaj w skrzynce odbiorczej e-maili “Smieci”, ktére nie przydadzg sie juz
Tobie - usuwaj je

Zbiorczo zatatwiaj maile, takie jak np. powiadomienia o komentarzach na blogu

Nie mieszaj w skrzynce odbiorczej maili nieprzeczytanych z przeczytanymi i
zatatwionymi - te drugie archiwizuj lub oznaczaj jako gotowe jesli korzystasz z Inbox
by Gmail.

Notatki:

1.

Linki do narzedzi, o ktérych wspominatam:
-_Inbox by Gmail
- Unroll.me



https://support.google.com/mail/answer/7190?hl=pl
https://support.google.com/mail/answer/7190?hl=pl
https://www.google.pl/inbox/
http://unroll.me/

- PocketRocket

- Pocket

- Nozbe - jest to link afiliacyjny, zaktadajac przez niego konto dasz mi zarobi¢ kilka
Ztotych - taki prezent za odkrycie Swietnego narzedzia.

- Checker Plus for Gmail

- Activelnbox

Linki do wpiséw i artykutéw, o ktérych wspominatam w podcascie:
- Inbox by Gmail

- Unroll me

- Checker Plus for Gmail

Inne linki

- wysytanie zadan do Nozbe

- Grupa Nozbe na Facebooku

- requty wyszukiwania wiadomosci w Gmailu

. Triki

- jak przesta¢ zadanie do konkretnego projektu w Nozbe?

Aby przesta¢ zadania do konkretnego projektu w Nozbe musisz w swoim adresie
e-mail po pinie dodac kropke i nazwe projektu.

Czyli jak masz: nazwa-uzytkownika.pin@nozbe.me to by przesta¢ zadanie do
projektu adres powinien wygladac tak:
nazwa-uzytkownika.pin.nazwa-projektu@nozbe.me

Nie jest to jednak metoda promowana przez Nozbe, gdyz ma pewne ograniczenia - w
nazwie projektu nie moze byc¢ polskich znakow i znakéw specjalnych - jak dla mnie to
zadne ograniczenie i ciesze sie, ze tak mozna robic


https://getpocketrocket.com/
https://getpocket.com/a/
https://nozbe.com/?a=agata16
https://chrome.google.com/webstore/detail/checker-plus-for-gmail/oeopbcgkkoapgobdbedcemjljbihmemj?hl=pl
https://www.activeinboxhq.com/
https://achmielewska.com/narzedziownik-inbox-by-gmail-inbox-zero/
https://achmielewska.com/narzedziownik-unrollme/
https://achmielewska.com/checker-plus-for-gmail/
https://help.nozbe.com/l/pl/article/pSxj2VdB62-email-tasks
https://www.facebook.com/groups/1930081813978076/
https://support.google.com/mail/answer/7190?hl=pl

