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Introducere

Pe internet, nimeni nu stie c3 esti cdine — dar asta nu e o scuza
pentru lipsa manierelor. Eticheta poate sd para o idee de modd
veche in epoca noastrd modernd, dar inseamnd mult mai mult
decat sé stii ce tacAm sa folosesti la masa. Este liantul social care ne
uneste, codul care ne permite sd comunicdm unii cu altii fard sd
provocim neintelegeri sau s ofensam pe cineva. Eticheta ne ajutd
sd evitdm stangdciile, sa le aratdm respectul cuvenit celor din jur
si, in acelasi timp, sd ne punem pe noi in cea mai buna lumina.

Dar, de prea multe ori, bunele maniere par sd dispard in
lumina strilucitoare a ecranelor de telefoane sau cand doar
apdsdm o tastaturd. Iar asta nu se intampld (de obicei) din rau-
tate; problema este cd nu existd un consens privind buna con-
duitd in lumea digitald. Poate c3 stiti cum sa va purtati la un
dineu, dar cat de siguri suntefi in ceea ce priveste eticheta in
grupurile de pe WhatsApp? Profilul vostru de Tinder indepli-
neste standardele de bund-cuviintd general acceptate? $i ce ar
trebui si stim despre retelele sociale? Iar din ghidul meu
Debrett’s lipseste cu desdvarsire orice indrumare privind folosi-
rea corectd a ceea ce numim meme...

Nici nu e de mirare ci suntem cu totii confuzi. in spatele ecra-

nelor, comunicarea se face adesea prin intermediul textului, ceea
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ce Inseamna ca lipsesc indiciile nonverbale care ar putea sa aduca
lamuriri suplimentare, precum expresiile faciale sau limbajul
corpului. Comunicarea este rareori confidentiald, in adevaratul
sens al cuvantului, lasdnd aproape intotdeauna o urma in mediul
digital — o arhivd permanenta a fiecarei indiscretii - si sporind
sansele aparitiei unor situatii jenante.

In anii 1990, oamenii vorbeau despre ,netiquette”, ca sa
descrie un fel de cod de buna purtare pe internet. Dar, pe mdsura
ce tot mai multe interactiuni sociale se muta online, apare nevoia
unor clarificari. Contextul este crucial: nu v-ati exprima intr-un
e-mail catre sef la fel ca intr-un mesaj pe Snapchat adresat unei
persoane dragi (sau, cel putin, asa sper). Iar comportamentul
nostru evolueaza in pas cu tehnologia. Cu siguranta cd faimoasa
autoare Emily Post nu si-a pus niciodata problema cum sa faca
tranzitia de la mesajele publice la cele private, in ideea de a
cocheta cu cineva pe internet, si nici n-a trecut prin starea de ago-
nie care ne cuprinde cand vedem ca mesajul nostru a fost citit,
dar a ramas fard raspuns.

Aceasta carte Isi propune sa elucideze misterele etichetei in
mediul online, analizdnd patru sfere importante ale vietii de zi
cu zi: munca, viata sentimentald, prietenia si comunitatea. Pe
langa sfaturile practice oferite, volumul reflectd asupra unor ciu-
datenii ale culturii digitale moderne, dar si asupra schimbarilor
de comportament aparute tocmai pentru a naviga prin aceste
vremuri nesigure. Tehnologia avanseaza si obiceiurile noastre se
schimbéd odatd cu ea, dar pilonii de baza ai bunelor maniere
raman aceiasi. Eticheta Inseamnd sa punem confortul celorlalti
oameni pe primul loc. inseamni si manifestim empatie si
rabdare — altfel spus, sd nu fim mojici.

Daca retinem aceste principii de baza, vom fi cu un pas mai
aproape de a reusi imposibilul: sa ne purtam frumos unii cu altii

pe internet.

VA ROG SA MA EXCLUDETI

DIN ACEASTA CONVERSATIE

ARTA DE A MUNCI

CINCI REGULI DE AUR
1. Reduceti, cu orice pret, numarul e-mailurilor
2. Un inbox gol este calea spre iluminare
3. Imaginati-vé cé toate persoanele carora le trimiteti e-mailuri
sunt mai inteligente si mai ocupate decat voi
4. Folositi optiunea ,reply-all” pe propriul risc
5. Nu existd nicio scuzd pentru mesajele vocale



Ne petrecem cea mai mare parte din zi la serviciu, iar
in majoritatea acestui timp stim cu ochii pe ecrane. Un
mijloc de comunicare a ajuns sa domine viata de birou:
e-mailul. Probabil cd este primul lucru pe care il verificam
cand ajungem la serviciu si ultimul lucru pe care il facem
inainte si plecdm. Este blestemul omului modern, motiv
pentru care de aici vom porni discutia despre eticheta in
mediul digital.

Lucrurile nu au stat intotdeauna asa. E-mailul a aparut
cu mult Tnaintea internetului, asa cum il stim noi, cand
programatorul american Ray Tomlinson a scris un cod
care le permitea utilizatorilor sa trimitd mesaje intre calcu-
latoare prin sistemul ARPANET (precursorul internetului
de azi), la inceputul anilor 1970. Tomlinson, decedat in
2016, spunea cd a dezvoltat sistemul pentru ca ,parea o
idee bund” si ca primele mesaje trimise erau atat de insig-
nifiante, Incat uitase complet continutul lor. Sunt sigura ca
acelasi lucru am spune toti.

Incontestabil, e-mailul a transformat complet cultura
muncii. Fard el n-am fi cunoscut bucuria de a lucra de la
distantd, de a impartasi idei de pe un continent pe altul
sau de a-1 adduga pe sef intr-un schimb de mesaje cu un
coleg enervant. Dar cred ca putem sd fim de acord ca
e-mailul ne-a scapat cu totul de sub control. Nu mai e
un simplu instrument util in munca noastra, ci a devenit
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o-muncd in sine. Poate ca ne-a eliberat de nevoia pre-
zentei fizice la birou, dar mintea noastrd e mereu acolo.
E-mailul ne distrage atentia, ne consumé timpul si e
foarte stresant.

Iar aici intervine eticheta. in mare parte, stresul produs
de e-mail poate sa fie atribuit lipsei de consens asupra
modului corect de folosire. Cat de repede trebuie s3 raspun-
dem la un e-mail? Cum sd adoptam tonul potrivit? Si exista
vreo lege care sa spund ca fiecare mesaj ar trebui s inceapa
cu ,,imi pare rau pentru intarzierea cu care raspund“?

Impreund vom diseca dedesubturile protocolului pe
e-mail, de la subiectul mesajului si pand la formula de
incheiere. Vom stabili o datd si pentru totdeauna in ce
situatii este e-mailul un mijloc de comunicare eficient la
serviciu si cand ar trebui sd ludm in considerare alte
variante, precum conferintele telefonice, instrumentele de
mesagerie directa sau (pregatiti-vd) LinkedInul. Odata ce
ati parcurs acest capitol, lasati , din greseala” cartea deschisa
pe biroul colegului de serviciu, care incd nu a inteles regulile
nescrise ale optiunii ,reply-all” (,,rdspunde tuturor”).

E-MAILUL DE SERVICIU

Paradoxul e-mailului este ca poate si fie foarte conve-
nabil si, In acelasi timp, extrem de obositor. Este adesea
calea cea mai rapida de a rezolva diverse lucruri, totusi ne
ocupd atat de mult timp.

Daca va simftiti afectati de presiunea e-mailului, nu
sunteti singurii. Intr-un studiu prezentat la o conferints
din 2016, cercetatorii au rugat 40 de functionari sa poarte
un monitor cardiac vreme de 12 zile si sd inregistreze
modul in care folosesc calculatorul in aceasta perioada.
Functionarii si-au verificat cdsuta de e-mail in medie de
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77 de ori pe zi, petrecand aproximativ o ora si jumatate
raspunzand la mesaje. Desigur, datele monitorizate au
aratat ca deveneau din ce In ce mai stresati, cu céat folo-
seau e-mailul mai mult. In plus, cu cat isi petreceau mai
mult timp pe e-mail, in fiecare zi, cu atat se simteau mai
putin productivi.

Dat fiind ci e-mailul este o oroare universala, eticheta
privind posta electronica se invarte in jurul unui singur
lucru: reducerea pe cat posibil a mesajelor. Un expeditor
atent face tot posibilul sa consume cat mai putin din tim-
pul si energia destinatarului. El trimite e-mailuri doar
cand e neapdrat necesar si se straduieste ca mesajele sa
fie cAt mai clare si mai usor de rezolvat. Un expeditor
plin de tact intelege ca e-mailul cel mai bun e cel pe care

&

TRUCUL MAGIC CARE POATE SA VA
SCHIMBE VIATA: ORGANIZAREA CASUTEI
POSTALE ELECTRONICE

nu-l mai trimite.

Inainte si trimitem e-mailuri altor persoane, trebuie
ne facem ordine in propria ograda. in definitiv, nu putem
spera s reducem marea povara a e-mailurilor care apasa
pe umerii lumii, dacd propria cdsutd postald electronica e
o groapa de gunoi digitald, care amenintd sd ne inghitd la
prima notificare. $i, daca batem pasul pe loc, in nisipurile
misgcitoare ale mesajelor necitite, putem foarte usor sa
pierdem din vedere tocmai mesajele la care chiar trebuie
sé raspundem.

Daca dati o simpld cautare pe internet, veti vedea ca
strategiile de management al e-mailurilor sunt la fel de
numeroase si de diverse ca dietele-,minune” — si adesea
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cu rezultate la fel de slabe. Exista cdrti intregi dedicate
acestui subiect, printre care nu si aceasta, asa ca voi trece
la subiect si va voi oferi singurul sfat pe care merita sa-1
luati in considerare.

Suna prea bine ca sd fie adevdrat? Permiteti-mi sa va
prezint , Inbox Zero”.

Eu sunt un discipol al metodei , Inbox Zero”. Aceia
dintre noi care au descoperit pacea interioard cu ajutorul
acestei metode nu pot sa se abtind sa nu propovaduiascd
ideea, intr-un efort de a salva alte biete suflete din purga-
toriul e-mailului. In munca mea de redactor la o revists a
trebuit ca, la un moment dat, in asteptarea unei sedinte
foto, sa fac conversatie cu o vedeta din domeniul spor-
tiv. Aceste momente de interactiune fortata sunt intot-
deauna rigide, iar discutia s-a transformat curdnd intr-o
tdcere jenanta. Pana cand l-am intrebat pe interlocutor:
,Ai auzit de «Inbox Zero»?“ (Nu auzise, dar cred ca
I-am convins.)

Deci ce este , Inbox Zero”? Formularea a pornit de la
Merlin Mann, blogger, producdtor de podcasturi si genul
de persoana care obtine rezultate indiferent ce-si propune.
El a prezentat aceasta strategie prima datd, in 2006, in
cateva articole de pe blogul lui, 43 Folders, si apoi intr-un
Google Tech Talk, in 2007. Mann ne-a Impartasit o metoda
simpla prin care sa triem e-mailurile, ca sa nu se mai tot
adune. Putem sa-1 comparam cu Marie Kondo, specialista
in organizare de origine japoneza, doar cd Mann ne ajuta
sa facem ordine in inbox, nu in sertarul cu sosete.

Ideea principala a metodei ,Inbox Zero” este si ne
mentinem directorul de mesaje primite gol, procesand
fiecare mesaj imediat dupda ce-1 citim.

Cateva clarificdri Tnainte sa faceti un atac de panica:
asta nu Inseamnd sa procesam fiecare e-mail imediat ce il
primim si nici sd rdspundem la fiecare e-mail in parte. Ideea
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este cd, odatd ce alegeti sd cititi un e-mail, ar trebui sa
faceti ceva cu el, astfel incat sa nu planeze in continuare
asupra voastrd, facandu-va sa va simtiti vinovati. ,Daca ar
trebui sd rezum totul intr-o singura fraza, as spune ca,
dacé ai timp sa iti verifici e-mailul, atunci ar trebui sa folo-
sesti acel timp si ca sd faci ceva cu mesajul respectiv”,
spune Mann.

Inci nu sunteti convinsi? Urmati acesti trei pasi simpli
ca s& porniti Intr-o calatorie care poate sa va schimbe viata:

14 INCEPETLDE LA ZERO

In functie de starea actuald a cisutei voastre electronice,
acest pas s-ar putea sd necesite o curatenie destul de bru-
tald. Metoda cea mai rationald de a face asta, asa cum ar
proceda orice om cu capul pe umeri, este sd ne rezervam
ceva timp ca sa parcurgem toate mesajele necitite, stergan-
du-le pe cele care nu mai sunt necesare si raspunzand la
cele mai importante, pana cand eliberdm terenul. Dar sa
fim realisti. De fapt, exista o singurd varianta: selecteaza
tot + sterge. Si gata.

Dacd nu va surdde ideea sa stergeti complet mesajele
necitite, puteti sa le mutati intr-un director separat, la care
sa reveniti ulterior, sau puteti sa le arhivati. Dar daca
mesajele stau necitite de ceva timp, e putin probabil ca ele
sa fie importante, iar daca sunt, oamenii care le-au trimis
or sa gaseasca o metoda ca sa va contacteze. Vor trimite un
alt e-mail, vd vor aminti subiectul cu prima ocazie cand va
vor Intalni sau va vor suna (infioratoare idee).

Acum rezervati-va citeva momente ca sa va bucurati
de inbox-ul vostru nou-nout, curat ca lacrima. Felicitari, nu
aveti niciun mesaj nou! Dar nu va asezati prea confortabil,
pentru cd munca abia acum incepe.
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2. OPRITI NOTIFICARILE

Sau mécar o mare parte dintre ele. Unul dintre motivele
pentru care e-mailul este o calamitate pentru productivita-
tea noastra tine de faptul ca ne distrage constant atentia.
Abia ce iti intri In ritm, lucrand la un proiect si — pac! —
sirul gandurilor ti-e intrerupt brusc de Becky, de la depar-
tamentul financiar, care iti aminteste de evenimentul de
caritate din seara respectiva. Intr-un studiu de caz, cerce-
tatorii au descoperit cd unei persoane ii trebuie aproxima-
tiv 64 de secunde panad sa revind la ceea ce lucra inainte
sa-si verifice e-mailul (iar asta nu include timpul petrecut
cu cititul sau rezolvatul mesajelor respective). Daci ne
verificAm e-mailul la fiecare 10 minute, in decursul a 8 ore,
inseamna ca 50 de minute din ziua noastrd de munci se
pierd doar ca sd reintrdm 1in ritm, cind trecem de la o
activitate la alta.

In schimb, solutia ar fi si ne verificim e-mailul doar
cand decidem noi cd e cazul. Setati-vd cdsuta de e-mail s3
preia mesajele doar la anumite intervale de timp, si nu de
fiecare datd cand primiti un e-mail.

3. CITITI FIECARE MESA] O SINGURA DATA

Dar, indiferent cand va verificati cdsuta de e-mail,
important este s faceti ceva cu mesajele respective. Dupa
cum spune Mann: ,Munca voastrd nu consti in a citi un
mesaj pentru ca apoi sa-1 recititi.” Imediat dupa citirea unui
mesaj, el vd recomandd sa faceti unul dintre urmatorii pasi:
stergeti, delegati, rdspundeti, améanati sau actionati.

Primul pas -, stergeti” — e usor. Dac3 aveti un e-mail
in mod evident inutil sau cu care nu mai aveti ce si
faceti odatd ce 1-ati citit, atunci scdpati de el. Daca vreti
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totusi sd-1 pastrati ca referinta, puteti sa-1 arhivati. Nici
cel de-al doilea pas, , delegati”, nu e mai dificil: daca e
problema altcuiva, trimiteti e-mailul mai departe si
gata. lar pasul trei, ,rdspundeti”, nu e atat de complicat
precum sund. Dacd un e-mail necesita un raspuns rapid,
oferiti-1 pe loc.

Odata ce ati urmat acesti pasi, veti fi probabil sur-
prinsi de numdrul mic de e-mailuri ramase. Cele care
necesitd intr-adevar muncd intrd in categoria ,amanati”
sau ,actionati”. Cel mai delicat e sd alegem cand si cum
sd ,amanam”. Mann ne sugereaza sa mutam mesajele
lasate in suspensie intr-un director intitulat ,de rezol-
vat”, astfel incit sd le avem in vedere, fara sa ne incarce
inbox-ul. Important e sa nu neglijati acel director; mesajele
nerezolvate rdman o problema, indiferent cat de bine
le-ati organizat.

Puneti in practicd aceste sfaturi si va veti intreba cum
v-ati descurcat inainte. Un singur avertisment: e posibil sa
v& lasati prea mult purtati de val si demersurile facute pen-
tru a avea un inbox gol sa devina contrare intregului scop
al exercitiului. In definitiv, spune Mann: ,Ideea nu e sa
transformam Inbox Zero intr-o noua obsesie, ci sa scapam

de obsesii.”

PENTRU ADEVARATII PASIONATI DE ORDINE
SI DISCIPLINA: CATEVA SFATURI IN PLUS PENTRU UN
MANAGEMENT PROFESIONIST AL E-MAILURILOR

e Problema voastrd nu si-a gasit rezolvarea? Pastrati-va
cdsuta de e-mail intr-o forma ireprosabild apeland la

urmatoarele tehnici-bonus:
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e Dezabonati-va de la toate buletinele informative
care initial v-au trezit interesul, dar pe care nu ajun-
geti sd le cititi niciodatd — au tendinta sd se Thmul-
teasca rapid dacd sunt Idsate nesupravegheate.

e Setati filtre automate. Serviciul vostru de e-mail
probabil c3 foloseste deja aceastd functie pentru
mesajele nesolicitate, dar puteti s3 setati cateva reguli
in plus, astfel incat mesajele de la anumiti expeditori
sau cele care contin anumite cuvinte-cheie sa ajunga
direct in directoarele desemnate si s3 nu v mai
incarce inbox-ul.

e Organizati-vd directoarele de e-mail in functie de ter-
mene-limitd, nu de subiect. Astfel, va va fi mai usor s&
ordonati mesajele améanate pe baza prioritatilor.

e Descurajati primirea mesajelor facdnd adresa voastra
de e-mail cat mai greu de gasit. Asa cum spune Mann:
,Doar un animal mai permite ca adresa lui de e-mail
sd apard peste tot in public.”

CAND E CAZUL SA TRIMITEM UN E-MAIL

Pe vremuri, plecam de la birou la cinci dupéd-amiaza si
pana la ora noud, in dimineata urmétoare, eram mai greu
de contactat. Dar acum, odatd cu minicalculatoarele la
purtdtor, existd presupunerea generald cd suntem usor de
gasit in mediul online, in orice moment al zilei.

Dar simplul fapt ca putem sa trimitem e-mailuri la
orice ord din zi si din noapte nu Inseamn3 c se cuvine sa
facem asta (fdra indoiald, intelegerea diferentei dintre
»~a putea” si ,s-ar cuveni” face parte din definitia
bunelor maniere).
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E-mailurile de serviciu sunt atat de prezente in vietile
noastre private, incat Franta a ajuns sd propuna o legisla-
tie speciald, dandu-le oamenilor ,dreptul de a se deco-
necta” (droit i la déconnexion), un drept transformat in
lege care, in esenta, le permite angajatilor sa ignore
e-mailurile si telefoanele sefilor. Legea, adoptatd in 2017,
nu spune exact cum ar trebui sd procedeze angajatorii ca
sa restrictioneze utilizarea instrumentelor digitale, dar
stipuleazd cd firmele ar trebui sa creeze o politica, de
comun acord cu angajatii, pentru a limita insinuarea
mediului digital in vietile personale si de familie ale
oamenilor. Asa cum cred cd spunea odata Robespierre:
Liberté, égalité si fird e-mailuri.

Dar in privinta reglementdrii schimburilor de mesaje
in afara programului de lucru, problema consta in difi-
cultatea de a-i opri pe oameni din a-si verifica e-mailul,
chiar daci ei stiu cd au dreptul sa-1 ignore. Ne-am obis-
nuit cu totii sa tresdrim de fiecare datd cand simtim o
vibratie in orice zond prevazutd cu buzunare si una e sa
stii cd nu egti obligat si-ti citesti mesajele si cu totul
alta e sd scapi de sentimentul sacaitor cad s-ar putea s
ratezi ceva foarte important, pe masura ce se adund mesaje

peste mesaje.

MOMENTE (SI LOCURI) NEPOTRIVITE
CAND MI-AM VERIFICAT E-MAILUL DE SERVICIU

n vacant3
La masa, in familie
La Tntalniri cu prietenii
La prima intalnire
La ultima intalnire
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