
Problem z nadmiarem wiadomości e-mail
Przeciążenie wiadomościami e-mail może być przytłaczające nie tylko dla
zapracowanych profesjonalistów, ale także dla liderów zespołów i właścicieli firm.
Szczególny ból pojawia się, gdy skrzynka odbiorcza jest stale zalewana
wiadomościami, które wymagają różnych działań lub odpowiedzi. To jest dokładnie
to, co dzieje się z wieloma z nas każdego dnia – spędzamy zbyt dużo czasu na
czytaniu wątków e-mail, aby zrozumieć, co należy zrobić, często tracąc z oczu
ważne elementy działań w tym procesie.

.

Jeśli codziennie otrzymujesz wiele wiadomości e-mail, istnieje prawdopodobieństwo,
że wiele z nich można obsłużyć za pomocą określonych krótkich zadań lub prostych
odpowiedzi. Jednak analizowanie całej zawartości wątku e-mail tylko po to, aby
nadrobić zaległości w wielu rozmowach, może być niezwykle marnotrawstwem
czasu i energii psychicznej. Wyzwanie to staje się szczególnie widoczne, gdy trzeba
wykonać określone czynności przed odpowiedzią na wiadomość e-mail lub gdy wielu
członków zespołu pracuje z tej samej skrzynki odbiorczej.

Aby rozwiązać ten powszechny koszmar produktywności, stworzyłem
automatyzację w N8N, którą udostępnię ci za darmo. Ten przepływ pracy płynnie
łączy skrzynkę odbiorczą Gmail z Todoist i wykorzystuje sztuczną inteligencję do
analizowania wiadomości e-mail i przekształcania ich w zadania, które można
wykonać. Automatycznie tworzy podsumowania zadań, sugeruje konkretne
działania, a nawet proponuje odpowiedzi na wiadomości e-mail – wszystko
to bez konieczności ręcznego przetwarzania każdej wiadomości. Więc nie krępuj się
go używać i nigdy więcej nie trać z oczu ważnych działań związanych z
wiadomościami e-mail.

Śmiało i wypróbuj tę Automatyzacja Gmaila do Todoist za darmo! 

.

Lub przeczytaj poniżej więcej o ewolucji zarządzania pocztą e-mail i innych
sposobach na okiełznanie skrzynki odbiorczej.

https://n8n.io/workflows/3507-parse-gmail-inbox-and-transform-into-todoist-tasks-with-solve-propositions/ 


Krótka historia ewolucji zarządzania pocztą e-
mail
Email znacznie ewoluował od swoich początków, podobnie jak nasze metody
zarządzania nim. Przyjrzyjmy się, jak zarządzanie pocztą e-mail zmieniło się na
przestrzeni lat. Od prostych wiadomości do przytłaczającego napływu.
Koncepcja poczty elektronicznej rozpoczęła się jako prosty sposób wysyłania
wiadomości cyfrowych między użytkownikami, ale rozwinęła się w podstawową
metodę komunikacji w korespondencji biznesowej i osobistej na całym świecie.

Pierwsze wiadomości e-mail pochodziły z Internetu.

Najwcześniejsze systemy poczty elektronicznej zostały opracowane w latach 60. i na
początku lat 70. ubiegłego wieku, umożliwiając użytkownikom pozostawianie
wiadomości dla innych osób korzystających z tego samego komputera. Rayowi
Tomlinsonowi przypisuje się wdrożenie pierwszego programu pocztowego w 1971
roku, wprowadzając użycie symbolu @ w celu oddzielenia użytkownika od hosta
komputera. W latach 80. poczta elektroniczna zaczęła rozprzestrzeniać się w
instytucjach akademickich i badawczych, a w latach 90. wraz z rozwojem Internetu i
usług takich jak AOL i Hotmail nastąpił gwałtowny wzrost popularności poczty
elektronicznej. Wprowadzenie Gmaila w 2004 roku zrewolucjonizowało pocztę
elektroniczną dzięki zwiększonej pojemności pamięci i ulepszonym możliwościom
wyszukiwania.

W miarę jak ilość wiadomości e-mail rosła wykładniczo, pojawiło się wyzwanie
związane z zarządzaniem nimi. Wczesne podejścia obejmowały prostą organizację
folderów, ale szybko stało się to niewystarczające. Integracja zarządzania zadaniami
stała się kluczowym rozwiązaniem, umożliwiającym użytkownikom przekształcanie
wiadomości e-mail bezpośrednio w elementy, które można wykorzystać. Ta
ewolucja uznała, że e-maile często reprezentują pracę do wykonania, a nie tylko
informacje do skonsumowania.

Dzisiaj zarządzanie pocztą elektroniczną oparte na sztucznej inteligencji stanowi
najnowocześniejsze rozwiązanie, z inteligentnymi systemami, które mogą nadawać
priorytety wiadomościom, sugerować odpowiedzi, a nawet podejmować działania w
oparciu o treść wiadomości e-mail. Integracja poczty e-mail z systemami
zarządzania zadaniami, takimi jak Todoist, stanowi naturalny postęp w naszym
dążeniu do bardziej efektywnego zarządzania komunikacją cyfrową.



Wpływ na produktywność i samopoczucie
psychiczne
Przeciążenie pocztą elektroniczną jest czymś więcej niż tylko irytacją – ma
wymierny wpływ na produktywność i samopoczucie psychiczne, którego firmy nie
mogą zignorować.

Ciągła przerwa spowodowana przychodzącymi wiadomościami e-mail znacząco
zakłóca koncentrację i przepływ pracy. Za każdym razem, gdy sprawdzamy naszą
skrzynkę odbiorczą, doświadczamy tego, co psychologowie nazywają
„przełączaniem kontekstu”, co może zmniejszyć produktywność nawet o 40%. W
przypadku jednoczesnego zarządzania wieloma wątkami wiadomości e-mail, to
obciążenie poznawcze znacznie wzrasta, prowadząc do zmęczenia decyzjami i
zmniejszonej zdolności do dokonywania wysokiej jakości ocen.
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Wpływ psychologiczny jest równie niepokojący. Zjawisko znane jako „niepokój e-
mailowy” jest coraz częściej uznawane za stresor w miejscu pracy. Wielu
profesjonalistów zgłasza, że czuje się przytłoczonych nieprzeczytanymi
wiadomościami i doświadcza prawdziwego niepokoju związanego z pominięciem
ważnych wiadomości lub brakiem szybkiej odpowiedzi. Ten ciągły stan alarmowy
wywołuje reakcje stresowe, które z czasem mogą przyczynić się do wypalenia
zawodowego.

Dla firm te indywidualne skutki przekładają się na nieefektywność organizacyjną.
Badania sugerują, że pracownicy umysłowi spędzają około 28% swojego tygodnia
pracy na zarządzaniu pocztą elektroniczną. Gdy e-maile wymagają określonych
działań przed udzieleniem odpowiedzi, to zaangażowanie czasowe dodatkowo
wzrasta, ponieważ pracownicy muszą śledzić i zarządzać tymi etapami pośrednimi
ręcznie.

Takie rozwiązanie jest w stanie sprostać wymaganiom stawianym przez
użytkowników.

Na szczęście systemy zarządzania czasem oparte na epokach, takie jak te używane
w aplikacjach do zarządzania zadaniami, zapewniają ustrukturyzowane ramy
przetwarzania wiadomości e-mail, których nie mogą zapewnić same systemy poczty



e-mail oparte na epokach. Przekształcając wiadomości e-mail w ustrukturyzowane
zadania z jasnymi terminami i krokami działania, tworzymy łatwiejszy do
zarządzania i mniej niepokojący przepływ pracy

Praktyczne aspekty nowoczesnego zarządzania
pocztą e-mail
Obecnie odradzałbym ręczne przetwarzanie każdej wiadomości e-mail, która
wymaga działania, zwłaszcza w przypadku dużej ilości skrzynek odbiorczych,
ponieważ jest to po prostu nieefektywne w dzisiejszym szybko zmieniającym się
środowisku pracy. Na szczęście większość nowoczesnych narzędzi zwiększających
produktywność oferuje integracje, które mogą znacznie usprawnić ten proces.

Doskonałym przykładem jest integracja Gmaila i Todoist, która występuje w wielu
formach. Możesz użyć rozszerzenia Google Chrome, które dodaje przycisk Todoist
bezpośrednio w interfejsie Gmaila, umożliwiając szybkie przekształcanie wiadomości
e-mail w zadania podczas ich przeglądania. Alternatywą jest dodatek Google
Workspace, który działa na każdym urządzeniu, na którym uzyskujesz dostęp do
Gmaila. Te wbudowane integracje są potężne, ale nadal wymagają ręcznej
aktywacji dla każdej wiadomości e-mail.

Innym podejściem jest korzystanie z platform automatyzacji, takich jak Zapier, które
mogą automatycznie tworzyć zadania Todoist z wiadomości Gmail oznaczonych
gwiazdką lub etykietą. Make (dawniej Integromat) oferuje podobne możliwości z
dodatkowymi opcjami dostosowywania automatyzacji przepływu pracy między
Gmailem a Todoist. Nowsze platformy, takie jak Relay.app, zapewniają przyjazne
dla użytkownika interfejsy do łączenia tych usług za pomocą zaledwie kilku kliknięć.

Najnowszym osiągnięciem w tej dziedzinie jest przetwarzanie wiadomości e-mail z
wykorzystaniem sztucznej inteligencji. Todoist niedawno wprowadził funkcję
sztucznej inteligencji, która inteligentnie przetwarza przekazywane wiadomości e-
mail, dokładnie tytułując zadania, w tym terminy, gdy zostaną wykryte, i
automatycznie dodając odpowiednie szczegóły. Podobnie, integracja Sembly z
Todoist może przekształcać wiadomości e-mail związane ze spotkaniami w
ustrukturyzowane zadania, zapewniając prawidłowe śledzenie działań następczych.
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Oczywiście dostępnych jest znacznie więcej rozwiązań, ale to, co wyróżnia naszą
automatyzację N8N, to jej zdolność do analizowania treści wiadomości e-mail za
pomocą sztucznej inteligencji, aby nie tylko tworzyć zadania, ale także sugerować
konkretne działania i proponowane odpowiedzi. Odnosi się to do jednego z
kluczowych punktów bólu w zarządzaniu pocztą e-mail – określając, co dokładnie
należy zrobić z każdą wiadomością. I właśnie dlatego stworzyłem tę automatyzację
– pomaga ona przetwarzać wiadomości e-mail w bardziej inteligentny sposób,
dostarczając oparte na sztucznej inteligencji sugestie dotyczące wydajnej obsługi
każdej wiadomości

Jak działa automatyzacja Gmaila do Todoist
Stworzona przeze mnie automatyzacja działa na N8N, potężnej platformie do
automatyzacji przepływu pracy. Oto jak usprawnia ona przetwarzanie wiadomości e-
mail:

Po uruchomieniu przepływu pracy (można to skonfigurować na podstawie
własnych preferencji), najpierw wyszukuje on wiadomości e-mail w skrzynce
odbiorczej Gmail, które wymagają przetworzenia. Dla każdego e-maila
sprawdza, czy odpowiadające mu zadanie Todoist już istnieje, porównując
tematy e-maili z tytułami zadań

.

Jeśli pasujące zadanie nie istnieje, to właśnie tutaj dzieje się magia.
Automatyzacja wywołuje usługę sztucznej inteligencji (OpenAI w domyślnej
konfiguracji), aby przeanalizować cały wątek wiadomości e-mail. Sztuczna
inteligencja nie tylko wyodrębnia informacje – inteligentnie przetwarza
zawartość, aby utworzyć kompleksowe dane wyjściowe gotowe do Todoist,
które obejmują:

Zwięzłe podsumowanie treści wiadomości e-mail
proponowane działania, które należy podjąć przed udzieleniem
odpowiedzi
Sugerowaną odpowiedź, której można użyć po zakończeniu tych działań

.

Ta trzyczęściowa struktura jest idealna dla złożonych wiadomości e-mail, które
wymagają więcej niż tylko szybkiej odpowiedzi. Na przykład, jeśli ktoś prosi o



informacje, które musisz najpierw zebrać od współpracowników, zadanie
nakreśli zarówno krok zbierania informacji, jak i zapewni szablon odpowiedzi,
gdy będziesz gotowy do odpowiedzi.
Automatyzacja inteligentnie obsługuje również zamykanie zadań. Jeśli
wiadomość e-mail zostanie usunięta, ale odpowiadające jej zadanie pozostanie
otwarte, zadanie zostanie automatycznie zamknięte, utrzymując porządek w
obszarze roboczym Todoist.

To, co czyni to rozwiązanie szczególnie potężnym, to jego zdolność do adaptacji.
Możesz łatwo dostosować podpowiedzi AI do swoich konkretnych potrzeb lub stylu
komunikacji. Możesz preferować bardziej formalne odpowiedzi na e-maile od
klientów lub bardziej swobodne w komunikacji zespołowej – AI można odpowiednio
dostroić.

Co mam teraz zrobić z nadmiarem e-maili?
Pamiętaj, że nadmiar wiadomości e-mail nie musi kontrolować twojego dnia pracy.
Dzięki odpowiednim narzędziom do automatyzacji możesz przekształcić swoją
skrzynkę odbiorczą ze źródła stresu w dobrze zorganizowany przepływ pracy.
Automatyzacja N8N zapewnia strukturę, która nie tylko przechwytuje zadania, ale
także pomaga je wykonać, sugerując konkretne działania i odpowiedzi.

Dopóki sama poczta e-mail nie ewoluuje, musimy mądrze podchodzić do tego, jak ją
przetwarzamy. Bądź więc produktywny, wypróbuj tę automatyzację Gmaila do
Todoist i odzyskaj kontrolę nad swoją skrzynką odbiorczą. Skonfiguruj
automatyzację, korzystając z instrukcji podanych w linku do przepływu pracy, a
obiecuję, że będziesz spędzać mniej czasu na zarządzaniu wiadomościami e-mail, a
więcej na ważnej pracy.

Niezależnie od tego, czy jesteś zapracowanym profesjonalistą tonącym w e-mailach,
liderem zespołu zarządzającym współdzielonymi skrzynkami odbiorczymi, czy kimś,
kto po prostu chce bardziej świadomie przetwarzać wiadomości e-mail, ta
automatyzacja może pomóc usprawnić przepływ pracy i zmniejszyć obciążenie
psychiczne związane z zarządzaniem skrzynką odbiorczą. A jeśli masz jakieś pytania
lub potrzebujesz pomocy w skonfigurowaniu tej automatyzacji, skontaktuj się ze
mną za pomocą poniższego formularza kontaktowego – z przyjemnością pomogę Ci
wdrożyć to rozwiązanie zgodnie z Twoimi konkretnymi potrzebami.
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