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   Introducción


   

    




   El correo electrónico demanda para su gestión nuestra energía, tiempo y dedicación. Este esfuerzo aumenta a medida que crece su importancia como herramienta de comunicación personal y profesional y su constante uso en casi todos los momentos de nuestra actividad diaria. 




   Casi nadie imaginaba, allá por los noventa, cuando se comenzaban a usar de manera incipiente Internet y el correo electrónico, que estos avances tecnológicos cambiarían de manera tan radical nuestra forma de informarnos, comunicarnos y trabajar. Aún hoy, nos cuesta pararnos a pensar cómo el uso de los dispositivos electrónicos, incluidos los móviles, configuran nuestra cotidianeidad; ofrecer claves para manejarlos más eficientemente y adaptarlos a nuestras necesidades de productividad es el objetivo de este libro, en el que, además, analizaremos uno a uno los distintos hábitos que tenemos a diario y que consumen gran parte de nuestro tiempo. 




   Seguramente, todos hemos pensado en algún momento que podríamos contestar la totalidad de los correos que recibimos, pero, cuando la realidad nos supera, surge la frustración o hacemos algo para cambiar esa situación. Los capítulos siguientes pretenden, precisamente, ayudarnos a darle la vuelta a esa circunstancia que tiende a colapsarnos: cada día, más y más correos llegan hasta nuestra dirección electrónica y no parece que esto vaya a ser de otra manera. Las dinámicas de comunicación social y profesional tienen en el correo electrónico uno de sus mayores cauces, un medio del que, además, se abusa al ser utilizado en sustitución de conversaciones telefónicas, discusiones y encuentros presenciales.  




   Nuestro día discurre leyendo y respondiendo correos electrónicos como si éste fuera realmente nuestro trabajo y no una herramienta que ha de procurarnos mayor productividad. Nos cuesta trabajo alejarnos de la bandeja de entrada y, en cuanto nos despegamos de ella y nos ponemos a redactar un texto o desarrollar una presentación, una alerta nos avisa de la llegada de un nuevo correo, absorbiendo y desviando de nuevo nuestra atención. Es una costumbre, al menos, injusta: el último mensaje es, sólo por ser el último, el que recibe más atención; el resultado, lo emergente se coloca por encima de lo importante e, incluso, de lo urgente. 




   Cada correo tiene, como veremos, una serie de variables que lo hacen diferente, pues no sólo son definidos por el remitente y el asunto, sino que también influyen el momento y contexto en el que son recibidos; en la mayoría de los casos, el emisor desconoce si recibiremos su mensaje cuando estemos en una reunión, viajando por negocios o, simplemente, llegando de nuestras vacaciones de la playa. 




   Descubriremos también como ciertas prácticas, que hasta hace poco se tenían como buenas normas de gestión de nuestro correo, han resultado no ser de ayuda para nuestra tarea, llegando incluso a entorpecerla. 




   En definitiva, si queremos tomar el control de nuestra productividad, tenemos que empezar por regular los correos y ponerlos a dieta; pero no se trata sólo de optimizar tareas como archivar o gestionar los correos, sino también, y sobre todo, de cómo procesar de manera eficiente todas las acciones que tenemos que hacer. En los próximos capítulos, hablaremos de una gestión muy peculiar que permitirá optimizar nuestro tiempo, para disfrutar de más paseos por el campo, quemar más calorías en el gimnasio o pasar más tiempo con los nuestros.  




   La productividad es un proceso, no un producto que pueda venderse. Aquí encontraremos consejos sobre cómo organizarnos mejor, permitiendo procesar cada correo de manera óptima.  




   



    




   ¿Por qué hemos comprado este libro? 





   



    




   Si hemos adquirido este libro es porque queremos o necesitamos aumentar nuestra productividad a la hora de gestionar el correo electrónico; durante su lectura, lo importante será tomar la suficiente destreza como para crear nuestra propia dieta, aquella que nos ayude a procesar de manera eficaz los correos que recibimos. Existen distintos autores del tema y diversos métodos o sistemas; el que proponemos es una mezcla de aprendizajes que nos permitirá contrastar nuestro criterio, creando así un sistema óptimo para nosotros.  




   

  


 

 

   


  

   Lunes



   


  

   La bandeja de entrada

  


  

   

    «El tiempo es el más escaso de los recursos y, a menos que se

     administre, ninguna otra cosa podrá administrarse.» 

   


   

    PETER DRUCKER

   


  


   


  

   

    ¿Por qué empezar un lunes?

   


  


   


  

   Los buenos propósitos siempre empiezan un lunes: ponerse a dieta,

    dejar de fumar y, ¿por qué no?, tomar el control de nuestra vida y nuestro tiempo.

    Pero ¿por qué empezar un lunes? ¿No sería mejor hacerlo cualquier otro día de la

    semana para así engañar a nuestra mente? 

  


  

   Los lunes por la mañana (o los domingos por la noche, si el lunes

    no fuera posible) son buenos momentos para planificar la semana, para discernir

    cuáles son las metas que queremos y pueden lograrse, y establecer, en consecuencia,

    un objetivo estratégico. Esta planificación de objetivos, que en principio nos puede

    parecer un tema muy alejado del de la óptima gestión del correo electrónico, irá

    convirtiéndose, poco a poco y durante la lectura del libro, en la verdadera protagonista

    y en la respuesta más eficaz a nuestro problema.

  


   


  

   

    Historia del correo electrónico

   


    


   

    El correo electrónico antecede a Internet y fue una herramienta crucial

     para su creación.

   


   

    El nombre «correo electrónico» tiene su origen en la analogía con

     el correo postal: ambos sirven para enviar y recibir mensajes, y se utilizan «buzones»

     intermedios (servidores), en donde los mensajes se guardan temporalmente antes de

     dirigirse a su destino, y antes de que el destinatario los revise.

   


    


   

    1971 - El ingenierio electrónico Ray Tomlinson envía el primer mensaje

     electrónico.

   


   

    1976 - La reina Isabel II se convierte en el primer mandatario en

     enviar un mensaje de correo electrónico.

   


   

    1978 - La primera publicidad electrónica enviada sale a través de

     los sistemas del gobierno y la universidad.

   


   

    1982 - La palabra «email» se usa por primera vez.

   


   

    1982 - El primer emoticono es inventado por Scott Fahlman.

   


   

    1989 - El famoso locutor Elwood Edwards graba los icónicos mensajes

     de voz de American Online (AOL).

   


   

    1997 - Microsoft compra Hotmail por $400 millones aproximadamente.

   


   

    1997 - Microsoft lanza el conocido gestor de correo Outlook.

   


   

    1998 - Warner Bros publica la película Tienes un correo

     (You’ve got mail) con Tom Hanks y Meg Ryan y en febrero de 1999 es llevada a España.

   


   

    1998 - La palabra «spam» es añadida al Oxford English Dictionary.

   


   

    1999 - Un fraudulento correo electrónico diciendo que Bill Gates

     planeaba compartir toda su fortuna con los usuarios de Internet empezó a circular,

     llegando a millones de personas.

   


   

    2003 - George W. Bush firma la primera ley americana, llamada CAN-SPAM

     Act, que sirve como estándar para el envío de correos electrónicos comerciales.

   


   

    2004 - Los correos electrónicos multimedia son introducidos después

     del MMS Congress en Viena.

   


   

    2004 - Google lanza Gmail por invitación y con capacidad de un 1GB

     gratis, algo que para la época era impensable.

   


   

    2008 - El candidato presidencial Barack Obama compila una base de

     datos de más de 13 millones de direcciones de correos electrónicos.

   


   

    2011 - El libro de estilo de Associated Press cambia la palabra «e-mail»

     por «em@il»

   


  


   


  

   

    Tienes un em@il

   


  


   


  

   Una vez que nos llega un correo, y en función del remitente y el

    asunto del mensaje, le damos un destino u otro, dependiendo, la mayoría de las veces,

    también del humor con el que nos encontremos o el entorno que disfrutemos en cada

    momento. No será lo mismo contestar un correo en un aeropuerto con una BlackBerry

    que en la comodidad de nuestra oficina, con todas las herramientas de procesamiento

    a nuestra disposición.

  


  

   Existen distintas teorías sobre cómo gestionar la bandeja de entrada:

    unos dicen que tenemos que dejarla vacía, como Merlin Mann en INBOX ZERO,

    quien aconseja vaciarla totalmente y asignar un destino a cada uno de los correos:

    borrándolos, archivándolos, delegándolos o procesándolos. Podemos, sin embargo,

    actuar de otra manera, con la que obtendremos muy buenos resultados: resolviendo

    lo máximo posible, pero dejando siempre algo en la bandeja. Para nosotros, el inbox

    nos permite organizar los proyectos que tenemos en curso, las cosas importantes

    que tenemos que hacer en el día o los correos que requieren decidir qué hacer con

    ellos. La premisa puede ser intentar dejar la bandeja vacía, pero al final del día

    y nunca como si esto fuera un dogma inquebrantable; de hecho, aunque no dejemos

    la bandeja a cero, todo irá bien, salvo cuando tengamos que hacer uso del scroll

    para visualizarla; entonces, ese detalle nos señalará que algo está pasando en nuestras

    vidas y no nos permite procesar los correos.

  


  

   La bandeja de entrada no es una lista de cosas por hacer, pero puede

    ayudarnos a responder los correos que más prioridad tienen. Por ende, mientras menos

    correos tengamos para gestionar, más efectivo será el tiempo que le dediquemos a

    procesar la bandeja de entrada. Por lo general, los correos que pueden dejarse son

    aquellos necesarios para posteriores procesos intelectuales o aquellas líneas de

    pensamientos en las que tenemos que enfocar nuestro día o nuestra semana, a la manera

    de recordatorio de los proyectos, o aquellos que señalan la necesidad de contactar

    o comunicarnos. Y recordemos, si nos es posible dejar vacía la bandeja de entrada,

    ¡lo haremos!

  


   


  

   

    La bandeja de entrada como zona de procesamiento

   


  


   


  

   Cuando recibimos un correo, podemos hacernos tres preguntas para

    resolver el dilema que implica el procesarlo, actividad que nos hará quemar esas

    calorías de sobra y estar en forma. Estas tres preguntas, aunque parezcan básicas,

    son esenciales para saber qué hacer con un correo y cómo sacarlo de nuestra bandeja

    de entrada.
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