Internet jako narzedzie pozyskiwania informac;ji

CO to jest INTERNET ?

World Wide Web (po angielsku:
,ogolnoswiatowa  sie¢”), w
skrécie Web lub czesciejf WWW
— hipertekstowy, multimedialny,

internetowy system
informacyjny oparty na
publicznie dostepnych,

otwartych standardach IETF i
W3C. WWW jest ustugg
internetowy, ktéra ze wzgledu
na zdobytg popularnos¢ bywa
btednie utozsamiana z catym
Internetem.
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Internet to globalny system potgczonych ze sobg sieci komputerowych.
W przeciwienstwie do Web, ktdra jest jedng z ustug dziatajgcych w
Internecie. WWW jest zbiorem powigzanych ze sobg zasobdow i
dokumentéw, potgczonych hipertgczami i URL-ami. Krétko mowigc, Web
jest aplikacja dziatajgcg w Internecie.

Historia Internetu

29 .10.1969 roku w sieci ARPANET po raz pierwszy przestano wiadomos¢ miedzy dwoma
oddalonymi od siebie komputerami. W najsmielszych snach nie przypuszczano, do czego to
doprowadzi.

Brytyjski inzynier i naukowiec sir Tim Berners-Lee, obecnie dyrektor
World Wide Web Consortium (W3C), napisat w marcu 1989 projekt
oparty na ENQUIRE (aplikacji i bazie danych, ktérg stworzyt na wiasny
uzytek w 1980). Przedstawit w nim duzo bardziej rozbudowany
system zarzgdzania informacjami, ktory stat sie zalgzkiem obecnej
WWW.,
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Po jakims czasie dotgczyt do niego belgijski naukowiec Robert Cailliau, z ktérym Lee
wspotpracowat w osrodku CERN. 12 listopada 1990 opublikowali oficjalny projekt budowy
systemu hipertekstowego zwanego ,,World Wide Web” (w skrdocie: WWW, lub jeszcze krécej:
W3), obstugiwanego przy pomocy przegladarki internetowej, uzywajgcego architektury klient-
serwer. Uzycie hipertekstu umozliwito dostep do rdézinego rodzaju informaciji poprzez siec
odnosnikow, tzw. hipertaczy - ogladajgc strong §
internetowgy, uzytkownik moze podazaé za zamieszczonymi
na niej hipertgczami, ktére przenoszg go do innych,
udostepnionych w sieci dokumentow lub innych stron
internetowych.

Jako pierwszy na sSwiecie serwer internetowy, Berners-Lee
zastosowat komputer NeXT, na ktérym stworzyt réwniez =
pierwszg przegladarke o nazwie WorldWideWeb >

(zmienionej pdzniej na Nexus).

Do czasu swigt Bozego Narodzenia 1990 roku Berners-Lee zbudowat wszystkie narzedzia
niezbedne do dziatania WWW: przeglagdarke WWW (ktéra stuzyta réwniez jako edytor),
pierwszy serwer WWW oraz pierwsze strony WWW, opisujgce nowo powstaty projekt.


http://pl.wikipedia.org/wiki/Robert_Cailliau
http://pl.wikipedia.org/wiki/CERN
http://pl.wikipedia.org/wiki/Hipertekst
http://pl.wikipedia.org/wiki/Przegl%C4%85darka_internetowa
http://pl.wikipedia.org/wiki/Klient-serwer
http://pl.wikipedia.org/wiki/Klient-serwer
http://pl.wikipedia.org/wiki/Hiper%C5%82%C4%85cze
http://pl.wikipedia.org/wiki/Hiper%C5%82%C4%85cze
http://pl.wikipedia.org/wiki/Serwer_internetowy
http://pl.wikipedia.org/wiki/NeXT
http://pl.wikipedia.org/wiki/WorldWideWeb
http://pl.wikipedia.org/wiki/Przegl%C4%85darka_internetowa
http://pl.wikipedia.org/wiki/Serwer_WWW
http://pl.wikipedia.org/wiki/Strona_internetowa

6 sierpnia 1991 roku zamiescit krétkie podsumowanie projektu ,,WordWideWeb” na grupie
dyskusyjnej alt.hypertext. Ta data jest rowniez uznawana za debiut publicznie dostepnych ustug
w Internecie. Pierwszy serwer poza Europg zostat uruchomiony w Centrum Liniowego
Akceleratora Stanforda (SLAC) w grudniu 1992.

Przetlomem w projekcie byto potgczenie hipertekstu z Internetem. Na potrzeby projektu autor
opracowat system ogdlnodostepnych, unikatowych identyfikatorow zasobdéw sieci: ,The
Universal Document Identifier” (UDI) znany pdzniej jako Uniform Resource Locator (URL) i
Uniform Resource ldentifier (URI), jezyk stuzgcy projektowaniu stron — HyperText Markup
Language (HTML) oraz protokdt przesytania dokumentow hipertekstowych Hypertext Transfer
Protocol (HTTP).

30 kwietnia 1993 CERN ogtosit, ze World Wide Web bedzie udostepniona bezptatnie dla
kazdego. Najpopularniejszg przeglagdarkg internetowg wowczas byta ViolaWWW.

Europejska Organizacja Badan Jadrowych CERN (fr. Organisation Européenne pour Ia
Recherche Nucléaire) — osrodek naukowo-badawczy potozony na pdtnocno-zachodnich
przedmiesciach Genewy na granicy Szwajcarii i Francji, pomiedzy Jeziorem Genewskim, a
gorskim pasmem Jury. Obecnie do organizacji nalezy dwadziescia panstw. CERN zatrudnia 2600
statych pracownikow oraz okoto 8000 naukowcow i inzynierow reprezentujgcych ponad 500
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instytucji naukowych z catego Swiata. Najwazniejszym narzedziem ich pracy jest najwiekszy na
Swiecie akcelerator czastek — Wielki Zderzacz Hadrondéw.

W POLSCE
e 20 pazdziernika 1993

pierwsza polska strona www: h tt p : //Wmv‘

Polish Home Page.

e 1995 Wirtualna Polska, oar
pierwszy polski portal. = b o "“lll
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e 1996 TP SA uruchamia
dostep do internetu przez
modemy. Rusza serwer
darmowych kont e-mail
free.polbox.pl.

e 1998 Powszechny Bank
Gospodarczy w todzi
uruchomit pierwszy w Polsce
rachunek z dostepem przez
Internet (na jego bazie powstat wirtualny mBank).
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e 1999 startuje Allegro.pl

e 2001 rusza polska Wikipedia.

» 2006 startuje serwis spotecznosciowy Nasza-Klasa.pl
* 2010 rozwaj polskiej edycji Facebooka
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Internet w POLSCE

*Po zaledwie 20 latach liczbe polskich internautow podaje sie w milionach. Wedtug ostatnich
szacunkéw Eurostatu, na poczatku tego roku co drugi Polak mdgt sie nazywac internauta.

*W naszym kraju dostep do internetu ma 73 proc. Polakdw, jednak co pigty z nas nie korzysta z
sieci.

*Co prawda czesciej z internetu korzystajg mezczyzni (62 proc.) niz kobiety (58,1 proc.),

*Internauci to przede wszystkim ludzie mtodzi i w Srednim wieku - w przedziale wiekowym 16-
49 lat jest ich 82 proc. Wyraznie w tyle zostajg 50- i 60-latkowie - internautéw w wieku
powyzej 50 lat jest 29 proc., natomiast w grupie 60+ zaledwie 10,6 proc.

Czesciej z internetu korzystajg osoby lepiej wyksztatcone - wsrdd oséb z wyksztatceniem
podstawowym internautdéw jest 10,2 proc., a wsrod tych z dyplomem wyzszej uczelni - 88,6
proc.

*Niewielu internautéw jest tez wsréd emerytow (19,7 proc.) i rolnikdw (33 proc.), choc to
wtasnie na wsi w ostatnich latach przybyto najwiecej oséb korzystajacych z sieci. Sposrod



dorostych mieszkancow najwiekszych polskich miast (powyzej 500 tys. mieszkancéw) z
internetu korzysta 76,7 proc., wsrod mieszkancow wsi jest ich 48 proc

INTERNET - zniewolenie czy wyzwolenie?

ZARZUTY:
eUzaleznienie, otepienie, wirtualna rzeczywistos¢

*Narzedzie kontroli, komercji, rozpowszechniania
negatywnych tresci, nadurzyc

eZastgpienie relacji miedzyludzkich przez komputer

ZALETY
*Nigdy dostep do wiedzy nie byt tak powszechny, tatwy i
tani

eInformacja —wtadza. Informacja
powszechna=demokracja




*Nigdy komunikacja pomiedzy ludZzmi nie byta mozliwa na taka skale, takie odlegtosci, w tak
szybki sposob

UStUGI INTERNETOWE

*Przegladarki (Microsoft Explorer, Firefox, Chrome) - dajg dostep do stron WWW
*Strony www (portale)

*Poczta elektroniczna (e-mail, np. gmail.com)

*Wyszukiwarki (www.google.com)

eKomunikatory (np. skype)

*Portale spotecznosciowe (np. Facebook, Nasza GO Q) g le

Klasa, Twitter, G+) Polska

*Sklepy, aukcje, radio, tv, bankowosg¢, gry... =

Szukaj w Google || Szczesliwy traf |

Ciekawe zastosowania Internetu
*Google maps www.maps.google.pl

tkaj w internecie © Szukaj na stronach kategorii: jezyk

*Google earth earth.google.com



*You tube www.youtube.com
*Skype www.skype.com/pl

*Facebook www.facebook.com

Facebook — serwis spotecznosSciowy, w ramach ktdérego zarejestrowani uzytkownicy mogg
tworzyc sieci i grupy, dzieli¢ sie wiadomosciami i zdjeciami oraz korzystac z aplikacji, bedgcych
wtasnoscig Facebook, Inc. z siedzibg w Menlo Park. W pazdzierniku 2012 liczba uzytkownikéw
na catym Swiecie wynosita ponad 1 miliard, a co miesigc wgrywany jest ponad 1 mld zdjec¢ oraz
10 min filmow, ktérych obecnie jest 265 miliardow.

o8k



http://www.facebook.com/

Projekt zostat uruchomiony 4 lutego 2004 na Uniwersytecie Harvarda (w stanie Massachusetts)
i byt poczagtkowo przeznaczony przede wszystkim dla ucznidw szkét srednich i studentéw szkot
wyzszych (college’dw, uniwersytetow). Jego gtownym autorem jest Mark Zuckerberg (obecnie
zasiada on na stanowisku CEO).

W marcu 2008 autor portalu, 23-letni Mark Zuckerberg, plasujac sie na 735. miejscu rankingu
Forbesa zestawiajgcego najbogatszych ludzi sSwiata, zostat najmtodszym miliarderem swiata
(1,5 mld USD). Obecnie wartos¢ rynkowa firmy wyceniana jest kilkadziesigt mld dolaréw.
Przychody z samych reklam to dochdd rocznie w granicach ponad 1 mld dolaréw.

facebook 8 Remember Me Forgot your password?
e

Facebook helps you connect and share with Sign Up

the people in your life. It's free and anyone can join

Full Name:
3 ) 2K g Your Email:

» a New Password:
0 ‘ Iam: [ Select Sex: 4]
Birthday: [ Month: 4]/ Day: ?" Year: %)
o

To create a page for a celebrity, band or business, click here.
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Wyszukiwarki

*Programy ktére pomagajg przeszukiwac zasoby www
*Dziatajg w rozny sposob
*Wazne: trzeba troche nauczy¢ sie uzywacd zeby znalezé to czego szukamy

*W rdznych przegladarkach mozemy trafi¢ na rézne wyniki wyszukiwania

Najpopularniejsze wyszukiwarki

e www.google.com (polska wersja www.google.pl)
e www.bing.com

e www.yahoo.com

e www.altavista.com

POLSKIE WYSZUKIWARKI

e www.Netsprint.pl

e www.szukaj.interia.pl

e wyszukiwarka na stronie www.wp.pl
e wyszukiwarka na stronie www.onet.pl
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Jak szukac
eStowa klucze lub frazy : np. koto

*Cudzystéw aby zachowac kolejnos¢ np. ,,koto gospodyn”
*+ aby byty wszystkie stowa np. koto+gospodyn

- aby nie byto np. koto+gospodyn -wiejskich

*Nie uzywamy tgcznikéw np. i, lub
E-mail

*Czyli poczta elektroniczna

eZaktadamy najlepiej na znanych
darmowych stronach poczty
elektronicznej np. wp.pl

eZapisujemy login, hasto i adres

Uwaga na SPAM, wirusy i
phishing (wytudzanie informacji)




Phishing (spoofing) — w branzy komputerowej, wytudzanie poufnych informacji osobistych (np.
haset lub szczegotdw karty kredytowej) przez podszywanie sie pod godng zaufania osobe lub
instytucje, ktorej te informacje s3g pilnie potrzebne. Jest to rodzaj ataku opartego na inzynierii
spotecznej.

Chcesz wiedzie¢ wiecej?
Poszukaj w Internecie!
*www.elementarz-internetu.pl

*www.sieciaki.pl

e http://www.netakademia.pl/darmowykurs-internet-dla-seniorow.php
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Reklama w Internecie

To, co byto niemozliwe jeszcze 20 lat temu — komunikacja za pomocg Internetu - obecnie jest

na ,klikniecie myszkga".

Strona internetowa — niezliczone korzysci

Zastosowanie strony internetowej jako narzedzia komunikacji marketingowej pocigga za sobg
wiele korzysci:

A Lepszy kontakt z klientem — osoba zainteresowana kontaktem z firma ma mozliwoéé
catodobowego dostepu do danych zawartych na stronie, co pozwala przedsiebiorstwom
pozyskiwac klientow ,,0 kazdej porze dnia i nocy”

A Sprzedaz internetowa -Tryb 7ycia czesciej zmusza konsumentéw do kupowania
produktéw za pomocg Internetu. Dlatego tez wiecej przedsiebiorstw obok tradycyjnych
form sprzedazy udostepnia swoje produkty w e — sklepach. Taka forma zbytu generuje z
roku na rok coraz wieksze zyski firm, gdyz ciggle powieksza sie grono osob chetnych
skorzystac z wirtualnych zakupoéw.



A Otwarcie na $wiatowe rynki — strona WWW pozwala na ,petne rozwiniecie skrzydet”,
dajgc mozliwos¢ prowadzenia handlu i pozyskiwania klientéw zaréwno w kraju, jak i na
Swiecie. Firmy posiadajgce wtasne strony internetowe, majg mozliwos¢ znacznie szybciej
uzyska¢ wieksze profity dzieki ogromnym mozliwoscig nawigzana nowych kontaktow

A Promocja - Strona internetowa stwarza mozliwoé¢ promocji przedsiebiorstwa przy
relatywnie nizszych kosztach. Najczesciej stosowane formy promocji w Internecie to:
przesyfanie elektronicznych materiatéw reklamowych (newsletter, elektroniczne karty
okolicznosciowe), formularze kontaktowe, ptatne linki oraz pozycjonowanie adresu strony
w wyszukiwarkach internetowych.

A Elastycznos¢ strony internetowej — Zamieszczone na stronie www informacje mozna w
szybki i tatwy, sposdb modyfikowad. Narzedziem niezbednym do zmian w witrynach jest
min. aplikacja internetowa CMS pozwalajgca na fatwg aktualizacje i rozbudowe serwisu.
Wprowadzanie czestych modyfikacji wptywa na uatrakcyjnienie strony www.

Co musi zawiera¢€ profesjonalna strona internetowa?

Tworzgc profesjonalng ,wirtualng wizytowke przedsiebiorstwa” trzeba pamieta¢ o kilku
waznych elementach:
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1. Informacje — powinny by¢ jasne i spdjne, zamieszczanie w witrynach firmowych mato
interesujgcych materiatdw z rozbudowanymi opisami nie przynosi efektow.

2. Przestrzen — nalezy zadbad, aby uktad strony byt funkcjonalny i przejrzysty.

3. Nawigacja — pozwalajgca na szybkie znalezienie niezbednych materiatéw interesujgcych
klienta.

4. Wyszukiwarka — pozwalajgca w nieskomplikowany i szybki sposdb znalez¢ interesujgce
,odwiedzajgcego” informacje.

5. Newslettery — informujgce zainteresowanych klientow o nowych promocjach i
wydarzeniach.

6. Grafiki — to one w duzej mierze decydujg o ocenie atrakcyjnosci. Pamietac jednak nalezy,
ze zbyt duzg liczba banerdéw i zdje¢ moze spowodowac, ze strona bedzie nieczytelna.

7. Grupowanie materiatow - dobrze pogrupowane elementy pozwalajg na
nieskomplikowane ,poruszanie sie” po stronie, a to pozwala na wiekszg czestotliwosc
odwiedzin.

Tak wiec planujgc stworzenie ,wirtualnej wizytdwki” przedsiebiorstwa nie mozna poming¢
powyzszych elementdw, ktore w potaczeniu z znacznym naktadem pracy zapewnig
przedsiebiorstwu sukces.
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Jak powstaje strona internetowa?

Stworzenie strony internetowej dla osoby, ktdra nigdy
nie miata stycznos¢ z technologiami informatycznymi
moze wydawac sie skomplikowane. Jednak obecnie na
rynku jest spora grupa wyspecjalizowanych firm, ktore
poOMogy zbudowac strone internetowg
przedsiebiorstwa od podstaw.

A wiec zeby stworzy¢ w petni sprawnie dziatajaca
strone internetowg niezbedny jest:

- strona musi sig wyrdzniac na tle innych konkurentow,
diatego tak wakna jest analiza stworzonych przez konkurencje
witryn internetowych i znalezienie wiasnago niebanalnego ponmyshi

| - plan -planowanie elementdw, kidre znajda sig na stronie

nternetowej ( informacje, wydarzenia)
- zalaenie jakie informacje, w jakich odstepach czasu

| chcemy umiescit na stronie WAV

i Wybierajac serwer szczegdlng uwage trzeba zwricic na;

- przepustowost lacza — od wielkosci przepustowosci zaleky,
ile os0b w tym samym czasie moze .odwiedzic” strong www

- czy posiada baze danych - w kidrych beda zapisywane informacje
gdzie wazne jest pojemnosd bazy danych i jgj limit transferowy
(warunkuje on ile matenakow, elementdw graficznych mona
umiescié na stronie i w ciagu jakiego okresu)

- czy obsluguje PHP - jezyk do tworzenia dynamicznych
stron internetowych

Wskazane jest skorzystanie z uslug specjalistycznych firm
zajmujacych sie rejestracja domeny.
Kosz‘tyadrasu internetowego 53 rdkne w zalenosc od domeny:
pl - ok B0 zt
net, .org, .com — ok 80z
-*eu — ok 70z}
Powyisze ceny sa kosztem, jaki wiasciciel strony ponosi rokrocznie:

- m HT“"

- programy do przygotowania szaty graficznej np.Corel Draw,
Adobe Photoshop - dla mnig] zaawansowanych uiytkownikow
dostepne $a czgsto darmowe aplikacje

Tworzge grafike naledy awrdcié uwage na nastepujgce kwestie:

- odpowiednio zestawit kelory strony (wazny element, od ktdrego
czesto zalefy liczba odwiedzin na stronie)

- bannery — pawinny byé synchronizowane z kolorystyka stron

ich liczba nie powinna przekraczaé 3 na stronie, myriozabulzat
mozliwosci odczytu

- naledy pamietad, #e niepoprawnie zaprojektowane eleme
uraﬂummqspmdwaémmmzmw
po stronie WWW

- grafika jest jednym zlduuwammm
atrakcyjnoss

finansowe i powierzy¢ go firmia informatycznej (zajmujs.
orzewasni e, Klpych wezadei) ki domant)
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Zarzadzanie strong www

Zaprojektowanie i wdrozenie strony internetowej to nie koniec dziatan. Witryna internetowa
wymaga statego profesjonalnego zarzadzania. Kierowanie strong polega gtdwnie na zarzgdzaniu
zarowno zawartoscig jak i trescig: uaktualnianiu wiadomosci zawartych na stronie,
modyfikowaniu juz istniejgcych i dodawaniu nowych elementéw. Pomoc w tym zakresie oferuje
na rynku spora cze$¢ firm informatycznych, ktére zajmujg sie tym kompleksowo. Jednak przy
odrobinie umiejetnosci i talentu informatycznego mozna zarzadza¢ witryng samodzielnie.
Niezbedne beda do tego aplikacje CMS stuzace do tworzenia oraz w pdzniejszym okresie do

aktualizacji i rozbudowywania stron WWW. Wdrozenie takiego rozwigzania pozwala
przedsiebiorstwu na catkowite, elastyczne i szybkie zarzgdzanie strong internetowg. W

ostatnim czasie popyt na te narzedzia znacznie wzrdést min., dlatego, ze pozwala to na
tworzenie w przedsiebiorstwie wfasnej, nowoczesnej strony internetowej, jednoczesnie dajac

mozliwos¢ uaktualniania i modyfikowania jej we wtasnym zakresie. Aplikacje CMS, mimo ze s3
tak niezbedne do zarzadzania strong internetowg, wcale nie muszg by¢ kosztowne, czego
przyktadem jest aplikacja WWW — PRODUCTUS CMS marki Varico pozwalajgca nawet mniej
zaawansowanym uzytkownikom na wszechstronne zarzgdzanie strong WWW.



http://marketing.nf.pl/slownik/www/
http://marketing.nf.pl/slownik/wdrożenie/
http://marketing.nf.pl/slownik/aplikacje/
http://marketing.nf.pl/slownik/zarządzanie/
http://marketing.nf.pl/slownik/tworzenie/
http://marketing.nf.pl/slownik/zarządzanie/

E-mail marketing

Poczta elektroniczna od kilku lat jest podstawowym narzedziem komunikacji w Internecie.
Pomaga kontaktowac sie zaréwno w sprawach biznesowych, jak i prywatnych. Stuzy nie tylko
przekazywaniu informacji, ale rowniez
przesytaniu plikéw czy swobodnej wymianie
pogladéw. W dzisiejszych czasach posiadanie

adresu  e-mail jest rownoznaczne @z Ty

mozliwoscig szybkiego dotarcia do odbiorcy, a :- I -
poczta elektroniczna jest jednym z najbardziej oz e [ T *
wiarygodnych sposobéw komunikacji. Dzieki aead L0

temu rosnie rowniez jej marketingowe = [

Znaczenie.

Wsrdd osigganych korzysci biznesowych ankietowani najczesciej wymieniajg zwiekszenie
odwiedzalnosci strony internetowej oraz wiekszg liczbe kontaktéw z klientami.



40 zasad e-mail marketingu

1. Masz do dyspozycji skuteczne narzedzie marketingowe
E-mail to narzedzie marketingowe i tak powinno by¢ traktowane. Mailing nie moze byc tylko
dodatkiem do pozostatych dziatan promocyjnych. Dobrze przygotowana kampania przyniesie
znaczace zyski, tym bardziej ze koszty akcji e-mail marketingowych sg niskie w poréwnaniu z
innymi dziataniami.

2. Zainwestuj w oprogramowanie
Wysytanie kampanii mailingowych ze zwyktego programu pocztowego obarczone jest
sporym ryzykiem. Warto wykorzystac jeden z dostepnych na rynku programow, ktory
rozwigze problem zwigzany z przychodzgcymi zwrotami, a takze zautomatyzuje proces
budowy bazy adresowej i zapewni profesjonalne raporty z wysytek.

3. Kontaktuj sie regularnie - to podstawa sukcesu
Zastanow sie, kiedy jest najlepszy moment na kontakt z klientami - czy bedzie to poczatek,
potowa czy moze koniec miesigca. Dodatkowo wybierz najkorzystniejszg do wysytki pore
dnia. Warto zbada¢ preferencje adresatéw dotyczgce odbierania newsletteréw. Pamieta;j
jednak, aby zachowac regularnos¢ w komunikacji.


http://marketing.nf.pl/slownik/kontakt/

4. Dostosuj swdj komunikat do tego, co aktualnie zajmuje Twoich odbiorcéow
Wyobraz sobie, ze w upalny, letni dzien otrzymujesz maila reklamujgcego nowg kolekcje
czapek narciarskich - doktadnie w tym momencie, kiedy wszyscy pochtonieci sg
mistrzostwami Swiata w pitce noznej. Taka kampania nie ma najmniejszych szans na
powodzenie. Dlatego wazne jest, by tak zaplanowac wysytke, aby produkt czy ustuga byta w
danym czasie potrzebna. Dodatkowo, dobrze jest wiedzie¢, co aktualnie dzieje sie w branzy, i
w tym kontekscie przekazywac informacje o dziataniu firmy.

5. Wysytaj minimum raz w miesigcu
Codzienne wysytanie informacji do klienta moze go zniechecic. Pisz, gdy istnieje taka
potrzeba. Publikuj jednak newsletter minimum raz w miesigcu, aby utrzymac kontakt i
pokazaé, ze w firmie dzieje sie cos$ ciekawego. Systematycznos¢ pozwoli Ci na budowanie
lojalnosci klientéw.

6. Oferuj ciekawe informacje
Zawsze zadaj sobie pytanie ,,Co ciekawego dla klienta jest w moim newsletterze?” i na tej
podstawie buduj wiadomosé. W przypadku mailingu reklamowego zawsze zastosuj bodziec,



ktory zacheci odbiorce do kupna lub wykonania pozgdanej przez nas akcji. Pomysl o tym, kim
sg Twoi klienci i jakich informacji od Ciebie oczekuja.

. Realizuj kampanie, korzystajac ze szczegétowego planu

Mysl taktycznie i nie dziataj pochopnie. Improwizowanie nie zawsze przynosi pozytywne
efekty. Dobra i skuteczna kampania powinna zaczgc¢ sie od przygotowania szczegétowego
planu dziatan, od poczatku do kornica jej trwania.

. Korzystaj z pozostatych dostepnych mediow

Pamietaj, ze inne media to dodatkowy sposdb na zbudowanie bazy adresowej. Mozesz np.
przygotowac kampanie bannerowg, ktorej celem jest zbieranie nowych adreséw od
uzytkownikow odwiedzajgcych portale. Wzmacniaj kampanie telewizyjne i prasowe
dziataniami e-mail marketingowymi i na odwrot.

. Personalizuj - o ile jest to mozliwe
Nie ograniczaj sie wytgcznie do wstawienia w tresci maila imienia odbiorcy. Warto
personalizowad rowniez temat maila. Wykorzystuj takze informacje o kliencie, jakie masz w



swojej bazie, i dostosuj do nich akcje mailingowa. Jezeli wiesz, ze Twoimi odbiorcami sg
menedzerowie, wyslij im informacje w takiej postaci i formie, w jakiej chcieliby jg otrzymac.

10. Testuj wszystko
Nie ma nic gorszego w duzej kampanii e-mail marketingowej niz btgd w mailu. Moze on
zniechecic¢ uzytkownikéw do otrzymanej wiadomosci, obnizy¢ efekt prowadzonych dziatan
oraz negatywnie wptynaé na wizerunek firmy. Dlatego przed wystaniem przetestu;j
przygotowany mailing! Nie ograniczaj sie tylko do sprawdzenia poprawnosci bazy, tematu
maila czy nadawcy. Kliknij w kazdy link, przeczytaj nawet najmniejszy tekst i sprawdz
wszystkie grafiki. Popros tez inne osoby, aby przetestowaty na swoich komputerach, jak
wyswietla sie mailing i czy wszystkie potgczenia funkcjonujg prawidtowo.

Przygotowanie newslettera

11. Liczy sie pierwsze wrazenie
Mowig, ze w relacjach z ludzmi mamy tylko 15 sekund na zrobienie dobrego pierwszego
wrazenia. W przypadku maila to jego tytut decyduje o tym, czy zostanie on w ogdle otwarty,
czy tez nie. Temat ma zatem ogromny wptyw na rezultat wysytki. Musisz wiedzie¢, ze kazdy


http://marketing.nf.pl/slownik/firmy/

kolejny procent otwartych maili zaliczany jest do kornicowego wyniku kampanii i wptywa na
jej efektywnosé. Pamietaj, ze pierwsze wrazenie jest najwazniejsze.

12. Zachowaj przejrzysty uktad
Pamietaj, ze mail to inna forma przekazu niz tradycyjny druk. Pisz tak, aby odbiorca
mogttatwo odnalez¢ interesujgce go informacje i by byty one przedstawione w sposob prosty
i czytelny. Zastosuj klasyczng szerokosé maila, ktéra nie przekracza 500-600 pikseli, co
gwarantuje prawidtowe odczytanie wiadomosci we wszystkich programach odbiorczych.
Wyrdzniaj wazne tresci i zamiast dfugich akapitéw stosuj leady z odnosnikami —to jeden z
warunkow sukcesu Twojej wysyiki.

13. Dbaj o linki
Nie oczekuj, ze na kazdg kampanie mailingowg odpowiedzg wszyscy uzytkownicy. Fakt, ze
umiescites w newsletterze link, nie oznacza, ze kazdy w niego kliknie. Dlatego warto wyrdznié
w mailingu miejsce linkowania. Zache¢ odbiorce do korzystania z niego, informujgc o
ciekawych artykutach, ktére moze on znalez¢ po przejsciu na strone www, do ktoérej kieruje

dany link.


http://marketing.nf.pl/slownik/www/

14. Wysyltaj od imiennego nadawcy
Pamietaj o wysytaniu newsletterow ze spersonalizowanego adresu, np. w.lada@sare.pl. W
polu "od" wpisz swoje imie i nazwisko. Imienny e-mail wzbudza zaufanie. Jest tez czesciej
otwierany przez odbiorce niz mail wysytany z ogdlnego adresu, np. biuro@sare.pl.
Dodatkowo taka wiadomosc jest rzadziej blokowana przez filtry antyspamowe.

15. Unikaj popularnych dla spamu trikow
Pamietaj, aby Twoj mailing nie przypominat spamu. Unikaj stosowania popularnych zwrotéw
oraz sformutowan takich jak: kup, darmowe, okazja, promocja, gwarantowane. Sprawdz tez
swoj newsletter przez jeden z dostepnych na rynku programow antyspamowych.

16. Przygotuj kod HTML szablonu Twojego newslettera
Pamietaj, aby kod HTML nie zawierat dodatkowych znacznikéw. Przygotowujgc nowy
newsletter, korzystaj z czystego szablonu, a nie ostatnio wystanego mailingu. W ten sposéb
unikniesz wystepowania niepotrzebnych styléw, odwotan do grafik czy linkdw. Ponadto,
jezeli dobrze przygotujesz kod HTML, bedzie sie on wyswietlat poprawnie w wiekszosci
programow do odbioru poczty.


http://marketing.nf.pl/slownik/biuro/

17. Sprawdz, kim sg Twoi klienci
Warto poznac, czy Twoi klienci to informatycy, ksiegowi, dzieci, mtodziez, czy dorosli.
Dostosuj wyglad i jezyk newslettera do konkretnych odbiorcow, tak aby zapoznanie sie z jego
trescig absorbowato minimum wysitku z ich strony.

18. Uwazaj na wysytanie duzych plikow
E-mail to nie strona www. Dlatego unikaj wysytania duzych plikéw graficznych, banneréw
flashowych czy billboardéw. Pamietaj, ze czes¢ programdw do obioru poczty blokuje kreacje
graficzne. Upewnij sie zatem, czy Twoi odbiorcy bedg mogli je zobaczy¢. A moze warto
umiesci¢ je na stronie internetowej, a w mailingu zastosowac kierujgcy do nich link?

19. Unikaj wstawiania JavaScript oraz plikow swf
Nie wszystkie programy do odbioru poczty pozwalajg na poprawne wyswietlanie
newsletterow zawierajgcych JavaScript. Wiekszos¢ nie radzi sobie réwniez z plikami swf
(flashowymi), przez co wiadomos$é moze nie wyswietli¢ sie w ogdle. Unikaj zatem wstawiania
do kodu HTML JavaScript oraz plikdw swf.


http://marketing.nf.pl/slownik/język/
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20. Dociagaj grafiki z serwera
Taki sposdb wysytania grafik dodanych w newsletterze pozwala zminimalizowac¢ wielkos¢
dokumentu. Im mniej wazy mail, tym lepiej dla odbiorcy wiadomosci. Upewnij sie, czy
transfer serwera umozliwia szybkie otwieranie sie obrazéw. Pamietaj, aby wszystkie pliki
miaty ten sam URL, gdyz rozne zrodfa adresow przez niektore filtry pocztowe traktowane sg
jako element spamu.

21. Tresc wysyltki przygotuj w dokumencie tekstowym i z niego kopiuj do newslettera
Tworzgac tekst wysytki, nie uzywaj skomplikowanych edytoréw (np. Word), gdyz zapisujg one
uzyte w dokumencie style tekstu. Moze to spowodowac sytuacje, ze rézne przegladarki w
nieprawidtowy sposdb wyswietlg zawarte w mailu tresci (np. rézna wielko$¢ czcionek).
Uzywaj zatem Notatnika, Word Pad itp.

22. Obraz moze wyrazi¢ wiecej niz tysigc stow
Dodawaj grafiki do newslettera. Badania dowodzg, ze tekst, ktdremu towarzyszy grafika, jest
czesciej czytany, co poprawia wskaznik CTR. Staraj sie jednak, aby nie stanowity one 90%
dokumentu. Unikaj rowniez wysytania mailingdéw, ktore ztozone s3 z jednego duzego obrazu.
Dla wiekszosci filtrow antyspamowych tak zbudowany jest klasyczny spam. Dodatkowo, jezeli
uzytkownik bedzie miat zainstalowany dodatek Service Pack 2, moze w ogdle nie zobaczy¢



tego, co starasz sie mu wystfaé, kasujgc mail juz na poziomie zablokowanych do wyswietlania
grafik.

23. Mailing — element wizerunku marki
Nie zasmiecaj swojego newslettera niepotrzebnymi grafikami i nie uzywaj zbyt wielu stéw.
Pomimo tego, ze e-mail marketing jest tanim narzedziem, nie lekcewaz go. Pamietaj, ze
dzieki poczcie elektronicznej budujesz swojg marke i kreujesz swdj wizerunek. Dlatego
upewnij sie, ze jestes dumny z tego, co sam stworzytes, zanim to wyslesz.
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24. Czas wysytki
Jezeli chcesz, by Twoja wysytka dotarta do uzytkownikéw o konkretnej godzinie, doktadnie
zaplanuj czas jej rozpoczecia. Uwzglednij przy tym wielkos¢ bazy adresdw oraz czas wysytania
pojedynczego maila.

25. Pamietaj o zarzadzaniu zwrotami
Dla efektywnego prowadzenia kampanii warto kontrolowad przyczyny odrzucania maili przez


http://marketing.nf.pl/slownik/czas/

serwery odbiorcze. Pamietaj, aby systematycznie czysci¢ swojg baze adresowg. Usuwaj
wszystkie adresy, z ktorych otrzymates tzw. twarde zwroty (zwigzane np. z btedem adresu)
oraz kontroluj zwroty miekkie (zwigzane z chwilowg niedyspozycjg serwera odbiorcy -s3 to
gtdwnie problemy z zerwaniem potgczenia lub przepetnieniem skrzynki adresata). W tym

celu warto wykorzysta¢ odpowiedni program do e-mail marketingu analizujgcy powody
odrzucenia wiadomosci przez serwery.

26. Sledz klikniecia dostarczonych maili
Jezeli chciatbys uzyskaé peten obraz kampanii, warto sledzi¢ klikniecia odbiorcow. Dzieki
temu zyskasz informacje, ktére elementy byty interesujgce i najbardziej przyciggnety uwage
uzytkownikow. Wykorzystaj je przy tworzeniu kolejnego newslettera.

27. Sprawdz, czy zwrdcg sie koszty wtozone w kampanie
Jezeli celem planowanej kampanii jest osiggniecie okreslonego poziomu sprzedazy, warto
policzy¢ przewidywany wskaznik ROI (Return On Investment). Aby to zrobi¢, zaktadamy CR
(Click Rate) dla catej kampanii, czyli okreslamy, ilu uzytkownikéw zdecyduje sie wykonaé
pozadang przez nas akcje (np. kupi produkt, dopisze sie do listy subskrypcyjnej, wezmie
udziat w ankiecie). Kolejnym krokiem jest pomnozenie liczby klientéw, ktorzy zdecydowali sie
na kupno naszego produktu, przez sredni zysk z jednej sprzedazy i odejmujemy od tego koszt



catej kampanii. Catosc dzielimy przez koszt kampanii i mnozymy przez 100%. ROl wyzszy od
1% oznacza, ile zarobimy na naszej kampanii, wydajgc jedng ztotowke.

28. Przygotuj szczegétowy raport z kampanii
W raporcie oprdocz danych o CTR i doktadnej analizy zwrotdw powinny sie znalezé rowniez
informacje o kliknieciach w mailu. Dzieki temu fatwiej bedzie ocenic efekty prowadzenia
dziatan e-mail marketingowych i zaplanowac kolejne kampanie. Dobrze przygotowany raport
wskaze, gdzie popetnites btedy oraz co pozytywnego byto w przeprowadzonej kampanii.
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29. Dziataj zgodnie z prawem
W Polsce obowigzujg dwa dokumenty prawne zwigzane z dziataniami e-mail
marketingowymi. Sg to: Ustawa o ochronie danych osobowych oraz Ustawa o Swiadczeniu
ustug drogg elektroniczng. Warto zapoznac sie z nimi, aby unikng¢ problemow prawnych.

30. Pamietaj o artykule 10 Ustawy o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng
,Zakazane jest przesytanie nie zamowionej informacji handlowej skierowanej do
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oznaczonego odbiorcy za pomocg srodkdw komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci
poczty elektronicznej.”

31. Upewnij sie, czy uzytkownik moze tatwo wypisac sie z subskrypc;ji
Jedno lub dwa klikniecia - tyle maksymalnie powinna zajg¢ uzytkownikowi rezygnacja z
subskrypcji. Dyrektywa UE nr 2002/58 z dnia 12 czerwca 2002 roku, ktdra obowigzuje takze
w Polsce, naktada na wysytajgcego obowigzek umozliwienia kazdemu odbiorcy wypisania sie
z listy mailingowej. Dlatego nalezy pamietac o umieszczeniu w newsletterze stopki do
WYypisu.

32. Dodawaj w newsletterze link do Polityki Prywatnosci
Poinformuj klientéw o polityce prywatnosci dotyczgcej kazdego adresu mailowego i
wystanego maila. Opisz w niej szczegdétowo cele wykorzystania adresu oraz jak czesto
zamierzasz wysyfaé newslettery. Jezeli zamierzasz wykorzystywac cookies, poinformuj o tym
klientéw. Postepujac w ten sposdb, zdobedziesz ich lojalnos¢ i wzbudzisz zaufanie.

33. Zbieraj tylko potrzebne informacje o kliencie
Budujgc baze adresow, zbieraj tylko takie informacje, ktore bedziesz mogt wykorzystac w
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swojej kampanii. Zadawanie duzej liczby pytan moze zniechecié potencjalnych klientow do
zapisania sie na Twojg liste mailingowa.

34. Pamietaj, ze baza adresdw moze sie zdezaktualizowad.
Mail jest identyfikatorem, ktéry czasami jest zmieniany. Aktualizuj zapisane informacje o
klientach i oczyszczaj swojg baze. Pamietaj rowniez, ze klienci sie zmieniajg. Jezeli np. Twoja
baza sktadata sie z adresow studentdéw trzeciego roku, to po dwdch latach zmieni sie ich
status.

35. Targetuj wysyiki
Dla efektywniejszego przygotowania kampanii warto pogrupowac baze uzytkownikéw w
zaleznosci od przyjetego kryterium, np. wojewodztwo. Tym samym bedziesz mégt przekazaé
tresci dostosowane do potrzeb i wymagan pojedynczego klienta.

36. Szanuj swoja baze
Pamietaj, aby nigdy nie udostepniac swojej bazy adresowej. Stracisz klientéw, jezeli zaczng
oni otrzymywac informacje niezwigzane z prowadzonymi przez Ciebie dziataniami. Szanuj
swoich odbiorcow, a oni zrewanzujg sie lojalnoscig, na ktorej mozesz budowac swdj sukces.



37. Nie ukrywaj zadnych informacji dotyczacych wykorzystania adreséw e-mail
Informuj klientow o kazdorazowej zmianie sposobu wykorzystania ich danych. Jezeli
zamierzasz komukolwiek udostepnia¢ dane, poinformuj o tym uzytkownikdéw. Warto
dokonac takiej zmiany w polityce prywatnosci i ponownie zapoznac z nig uzytkownikdw.

38. Archiwizuj baze klientéw

Zapisz jg w pliku txt lub csv, aby w przypadku jakichkolwiek probleméw maéc jg odzyskac.

39. Zarejestruj swoja baze w GIODO

Jezeli Twoja baza zawiera dane pozwalajgce w jednoznaczny i prosty sposob ustali¢
tozsamosc¢ odbiorcy (np. imie i nazwisko), powinienes zarejestrowac jg u Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Sam adres e-mail nie jest jednak dang osobowg w

rozumieniu prawa. Mozesz tez bez koniecznosci rejestracji zbierac¢ informacje dotyczgce
wieku, ptci czy miejsca zamieszkania.



40. Obserwuj, co robig inni
Warto sprawdzic¢, jakie rozwigzania w zakresie kontaktu z klientami i prowadzenia kampanii
mailingowych stosuje Twoja konkurencja. Podpatrujgc innych, sporo mozesz sie nauczy¢ :)

Viral Marketing

lle razy w ciggu dnia odbierasz e-mail z rozbawiajgcym obrazkiem, krétkim filmem, z adnotacja
,Sprawdz to”? Jak czesto za czyjg$s namowag odwiedzasz Smog, Wrzute lub YouTube? Byé moze
zauwazytes, ze obrazek, film lub program, ktéry ogladates zawierat logo, by¢ moze sam
wysytates taki mail innym. Kazdy z nas jest aktywnym ogniem sieci virala.

Co to jest viral marketing?

Viral, Marketing wirusowy, wirus (ang. viral marketing) — to, méwigc najprosciej, jedna z form



buzz marketingu (marketingu ,szeptanego”). Dzieki swoim specyficznym cechom tworzy

odrebng kategorie dziatan promocyjnych:

Informacja jest przekazywana jedynie w Internecie

Przekaz rozpowszechnia sie w postepie geometrycznym

Przez swojg forme zacheca uzytkownikdw do przesytania zawartosci (ostatecznie samego
linka)

Przyjmuje najczesciej forme obrazu, filmu, gry interaktywnej, czasem oprogramowania
freeware, gadzetdow sieciowych

Gratyfikacjg dla uzytkownika jest korzystanie z danej formy wirusa — zabawnego klipu,
ciekawej gry, uzytecznego programu czy ozdobnej e-kartki urodzinowej

Przystany przez znajomych wzmaga koncentracje na tresci przekazu, a przez to na
zapamietanie marki

Jest obecny w istniejgcych juz sieciach spotecznych

Istotnie wptywa na Swiadomosé, wizerunek i rozpoznawalnosé marki.

ZALETY VIRAL MARKETING



N Niski koszt dotarcia

N Skupienie uwagi odbiorcy na przekazie

1 Komunikacja z klientem — uzytkownik ma szanse skomentowa¢, przedstawic opinie

N Forma przekazu niezalezna od wymogoéw TV czy prasowych, omijanie cenzury

N Rozszerzona wersja reklamy (np. seria, dtuzszy czas, dodatkowe elementy, gadzety)
zwieksza zasieg oddziatywania, a przez to marka wzmacnia swojg pozycje

1 danej marce mogg sie dowiedzie¢ jednostki, ktére dotad nie miaty takich mozliwosci, a
okazg sie potencjalnym rynkiem zbytu

1 Informacja o marce moze w krétkim tempie obiec caty swiat

WADY VIRAL MARKETING

1 Niemal niemozliwa jest kontrola przeptywu przekazu

N Trudno testowa¢ kampanie marketingowg

1 Raz wypuszczony wirus zyje wtasnym zyciem

1 Reklama moze zosta¢ umieszczona w niekorzystnym kontekscie, w witrynie sprzecznej z
naszymi zamierzeniami


http://marketing.nf.pl/slownik/czas/

| Srodowisko internetowe jest intensywnie opiniotwdrcze, moze znacznie wzmocnié¢ nie
tylko pozytywng reklame, ale nasili¢ krytyke, szerzy¢ pogtoski szkodzgce marce.

Mutacje viral marketingu

a) Wirtualne kartki.

Kartka wedruje bezposrednio na konto danej osoby lub, czesciej, osoba dostaje informacje,
ze X wystat mu kartke z serwisu Y i mozna jg zobaczyé klikajagc na okreslony adres (np.
http://www.e-kartki.net/)

b) Klipy multimedialne
Mogg to by¢ filmy, obrazy, dzwieki, prezentacje Power point, animacje itp. (np.
http://www.youtube.com/)

c) Gry interaktywne


http://marketing.nf.pl/slownik/www/
http://marketing.nf.pl/slownik/www/

Gry on-line — dowcipne, zaskakujgce, wymagajgce uwagi, motywujgce do dziatania -
zawierajg badz bezposredni przekaz reklamowy, badz samo logo producenta (np.
http://www.wiezien.pl/ ICQ Flash Interactiv Card, http://moheroweberety.net).

d) Freeware
lle jesteS w stanie zaptaci¢ za zoptymalizowanie dziatania Twojego komputera? A wiesz, ze

mozesz to zrobi¢ zupetnie za darmo? Uzyteczne, darmowe oprogramowanie, dostepne w
nieograniczony sposob, polecane przez specjalistyczne portale, czasopisma, znajomych —
zawiera informacje ile funkcji mozna dodac¢ zakupujac wersje ,pro”, ktéra daje znacznie
wiecej mozliwosci. Niekiedy tez odwotuje do innych wersji lub produktow danej firmy.

e) Gadzety sieciowe

Komputer to cos$ wiecej niz maszyna do pisania i odtwarzacz multimedialny. Cos przy czym
spedzasz az tyle czasu po prostu musi dobrze dziataC i wygladac. Wtedy jest taki bardziej
,SWOj”. Gadzety, ktére mozna wgrac to wszystko co wzbogaca interface komputera — tapety,
wygaszacie, wskazniki myszy. Odgrywa jeszcze wiekszg role w miejscach publicznych, takich


http://marketing.nf.pl/slownik/on-line/
http://marketing.nf.pl/slownik/www/
http://moheroweberety.net/

jak kafejki internetowe, szkoty, uniwersytety, gdzie ustawiony przez administratora interfejs
jest ogladany przez setki osob dziennie.

f) Polecanie witryn
Polityka i polityka. Afery, nowosci, ,tylko u nas” — wszedzie te same. Blondynki w kiepskich

dowcipach, gote... witryny i pociggajace... bannery. Nuda. Raz na ruski rok znajdziesz co$
interesujgcego. To moze "Pole¢ strone znajomemu”, ,Zapros do korzystania z...”, ,Przeslij
artykut” ? No niechze inni tez co$ majg z zycia. Zachecajace hasta wraz z gotowym i prostym
do wypetnienia formularzem mozna znalezé na wiekszosci witryn internetowych. Ich
zadaniem jest maksymalne utatwienie promowania danej domeny.

Infekcja - ,,Nie SPAMujemy, lecz zachecamy”

Zarazanie, zasiew (ang. seeding), rozpowszechnianie kampanii dla wiekszej liczby
uzytkownikéw jesli jest dobrze zaplanowane i zorganizowane moze dotrze¢ do setek tysiecy
jednostek w ciggu zaledwie paru dni. Strategia ta polega na umieszczaniu virala na
popularnych, czesto uczeszczanych stronach, a takze blogach, hubach (Hub sieciowy — cztowiek,



ktory z czestotliwosScig znacznie przewyzszajgcg Srednig kontaktuje sie z innymi ludzmi w celu
wymiany informacji i uwag na temat danego produktu). Poprawnie zamieszczony przycigga
uwage uzytkownikdéw. Odnoszacy sukcesy aktywnie zacheca ich znajomych i przyjaciof.
SpecjalisSci od marketingu twierdza, ze ,Kazdy z nas jest czescig wiekszej liczby rynkdéw oraz
pozostaje w kontakcie z ludzmi bedgcymi elementami jeszcze innych rynkow.”

Zarzadzanie poczta elektroniczna

Zacznijmy od programu pocztowego, tzw. klienta eMail. Wiekszos¢ internautow zaczyna od
wykorzystania najtatwiej dostepnego narzedzia jakim jest Outlook Express dotgczony do
wszystkich wersji systemu Windows, albo tez jego starszego brata Outlook, dostarczanego
razem z pakietem Office. Podczas gdy ten drugi jest ostatnio jednym z lepiej rozwijanych
komponentow Office, tak najczesciej uzywany Outlook Express pozostaje niemalze bez zmian i
oferuje niewiele zaawansowanych funkcji, ktére mogtyby pomdc w zarzadzaniu duzg iloscig
poczty.



A.Walka z petng skrzynka

Najlepszg metodg walki z nadmiarem poczty jest... jego unikanie. Zbyt proste? A jednak
mnostwo ludzi zdaje sie nie dostrzegac tego zupetnie oczywistego sposobu. Czesto styszymy od
kogos, ze dostaje 100 maili dziennie i jest zupetnie przecigzony. Podanie ilosci otrzymywanych
dziennie maili nie jest jednak wystarczajgco miarodajne w ocenie obcigzenia. Tak naprawde
liczy sie ilos¢ tych maili, ktore pozostajg w Skrzynce Odbiorczej czekajgc na obstuzenie. Mozna
dostawac¢ 100 maili dziennie i nie by¢ przecigzonym albo tez ulegaé przecigzeniu juz przy 10
mailach.

Pierwsza regute zarzadzania poczta mozna wiec sformutowaé nastepujaco: dzii NJ & Ydz2 & 7 |
2 R0 A 2 NOIUdQr td ddzdoin&Xci, ktdre sg zupetnie niepotrzebne, pozostatymi zajmij sie
najszybciej jak to mozliwe. Jak dokfadnie to wyglagda zobaczymy za chwile. Wprowadzenie w

zycie tej metody nie jest jednak takie proste. Wymaga odpowiedniego przygotowania i
specjalnych nawykdw, jakie ksztattujg sie w czasie jej stosowania.

Pojawia sie pytanie, dlaczego wfasciwie Skrzynka Odbiorcza powinna by¢ pusta? Odpowiedz
jest dosyC oczywista: nie sposob w stosie poczty odrdzni¢ najwazniejszych listow od tych mniej
istotnych. W najlepszym wypadku wymagatoby to od ciebie zapamietania naptywajacej
korespondencji, w najgorszym natomiast wiele listow pozostawatoby bez odpowiedzi. Wydtuza
sie rowniez znacznie czas odpowiedzi na listy, nie mowigc juz o czasie potrzebnym na



wyszukanie konkretnej wiadomosci. W kwestii psychologii widok petnej Skrzynki Odbiorczej jest
zwyczajnie stresujacy, co dalej pogarsza efektywnosé. | ostatecznie petna skrzynka zwieksza
szanse na awarie programu i utrate danych.

Oproznienie Skrzynki Odbiorczej likwiduje wszystkie te problemy, poprawia stabilnosé
programu pocztowego oraz daje poczucie petnej kontroli i bycia na biezgco ze wszystkimi
sprawami. Wielu ludzi tymczasem wykorzystuje Skrzynke Odbiorczg pod katem zastosowan, do
ktérych nigdy nie byta przewidywana. Nie mozna jej traktowad jako archiwum wiadomosci ani
tez listy zadan czekajgcych na wykonanie. Na wszystko to sg przewidziane osobne miejsca. Nie
jest to rowniez ksigzka adresowa ani lista ciekawych stron czy wszelkich haset dostepu.
Wszystkie te dane mozna zorganizowaé w inny, zdecydowanie lepszy sposob.

Mozna ktdci¢ sie, ze funkcje organizacyjne jakie oferuje Microsoft Outlook, takie jak ksigzka
adresowa, lista zadan czy kalendarz sg marnej jakosci. Mimo wszystko korzystanie z nich jest
lepszym rozwigzaniem niz przypisanie tych funkcji Skrzynce Odbiorczej. Istnieje réwniez
niezliczona ilos¢ innych aplikacji wyspecjalizowanych w funkcjonalnosci organizerdow.

B. Jak oprozni¢ Skrzynke Odbiorcza

Zacznijmy od poczatku - odbierasz poczte i dostajesz pewng liczbe nowych maili. Od czego
zaczgC?



Krok 1 - oczywiscie na sam poczatek pozbadz sie wszelkiego spamu.
Krok 2 - zajmij sie korespondencjg osobista

Wszelkie listy od rodziny, znajomych, zdjecia, kawaty itp. Przeczytaj je a potem zarchiwizuj w
wybrany sposob - wydrukuj, zapisz na dysku, przenies do innego folderu, wazne aby zniknety ze
skrzynki Odbiorczej.

Wszystkie pozostate listy posortuj wedtug daty otrzymania i zacznij przegladac od najstarszego.
Przy kazdym z listow wykonaj jakgs operacje - o tym za chwile - potem usun ze Skrzynki
Odbiorczej. Powyzsze trzy kroki wystarczg aby oproznic skrzynke.

Krok 3 - czyli jak zaja¢ sie mailem

Rozpatrujgc dziatania dla kazdego listu z osobna trzeba przyjrzec sie jego zawartosci i przydzielié
do jednej z trzech grup.

1. Elektroniczne czasopisma - eZine'y - jesli dysponujesz wolnym czasem, przeczytaj jego
zawartosc. Jesli nie, przejrzyj szybko tres¢, wyciggnij to co wydaje sie najwazniejsze i usun go.
Mozesz ewentualnie zarchiwizowac go aby moc kiedys wrdci¢ do informacji w nim zawartych,
wazne jest jednak aby nie pozostawia¢c magazyndw 'do przeczytania' poniewaz



prawdopodobnie nie znajdziesz wiecej na to czasu a za chwile bedzie czekat na ciebie kolejny
numer.

Rozpoczynajac prenumerate jakiegos pisma otrzymasz zapewnie wiadomos¢ z informacjami, jak
z prenumeraty zrezygnowac czy tez jak skontaktowal sie z wtascicielem listy wysytkowe;j.
Najczesciej te same informacje bedg powtarzane w kazdym kolejnym egzemplarzu pisma, ale
jesli tak nie jest zarchiwizuj tego pierwszego maila w specjalnym folderze, ktdéry przeznaczysz
tylko na takie informacje.

2. Informacje - do tej grupy zaliczajg sie maile, ktdre sg typu 'tylko do odczytu' i nie wymagaja
wykonania zadnego dziatania. Moze to by¢ odpowiedZ na przestane komus pytanie,
powiadomienie o jakim$ wydarzeniu, ew. kopia 'do wiadomosci' jakiego$ innego maila. Po
przeczytaniu takiego maila mozesz zanotowac informacje, jesli jest dla ciebie istotna - np.
dodac spotkanie w kalendarzu - po czym koniecznie usungc takiego maila.

3. Zadania do wykonania - te maile wymagajg od ciebie jakiego$ dziatania. Stosuj tutaj regute
"dwoch minut" - jesli wykonanie zadania zajmie ponizej 2 minut i nawet jesli wymaga
aktywnosci fizycznej - wykonaj je i usun maila. Jesli czas potrzebny na wykonanie tego zadania
jest dtuzszy, dodaj je do swojej listy 'do zrobienia' (poza Skrzynka Odbiorcza!) i usun maila.

Jesli prowadzisz strone internetowg, w tej grupie pojawig sie rowniez wszelkie pytania od jej
czytelnikdw. Z czasem wiele z nich zacznie sie powtarza¢, aby wiec unikng¢ wielokrotnych



odpowiedzi na to samo pytanie stworz na swojej stronie FAQ - dziat z najczesciej zadawanymi
pytaniami i podaj informacje o nim na stronie zawierajacej dane kontaktowe.

Korzystaj tez, o ile masz takg mozliwos¢, z aliaséw pocztowych. Posiadajgc wtasng domene
mozesz ich prawdopodobnie zatozy¢ znaczng ilos¢, stwdrz wiec osobne adresy dla kazdego
wazniejszego zagadnienia z jakim mogtby sie zgtosi¢ do ciebie czytelnik. Wieksze witryny,
prowadzone przez cate zespoty ludzi mogg w ten sposdéb rozdziela¢ poczte na poszczegdlne
oddziaty czy osoby odpowiedzialne za dang kwestie.

Najwazniejsze jest aby kazdy email byt usuwany po wykonaniu zwigzanego z nim dziatania.
Mozesz przechowywac je w innych folderach wewnatrz programu pocztowego, ale musi
znikng¢ ze Skrzynki Odbiorczej. Stuzy ona jedynie do przyjmowania nowych maili a nigdy do ich
przechowywania.

C. Czestotliwos¢ oprozniania skrzynki

Jezeli nigdy przedtem tego nie robites, perspektywa wyczyszczenia Skrzynki Odbiorczej, ktora
zawiera kilkaset czy nawet kilka tysiecy listow moze by¢ wrecz przerazajgca. Wszystko to jednak
jest mozliwe do zrobienia, szczegdlnie z pomocg technologii jakie oferuje nam program
pocztowy. Po prostu wykonaj trzy podane tutaj kroki po kolei.



Poniewaz maile naptywajg w przeciggu catego dnia prawie niemozliwym staje sie ciggte
utrzymywanie pustej skrzynki, gdyz wymagatoby to nieustannego odrywania sie od aktualnie
wykonywanego zadania aby zajg¢ sie nowag pocztg. Musisz samemu oceni¢ jak czesto
powinienes$ przeznaczy¢ chwile na obstuge nowej poczty - moze to byé co godzine, co dwie -
zaleznie od ilosSci poczty jakg otrzymujesz. Wazne jest jednak, aby jesli juz zajmujesz sie poczta
zrobic to od poczatku do korica i nie zostawiac nic 'na pdzniej'.

Problem moze sie pojawic jesli na jakis czas wyjezdzasz i nie mozesz odbiera¢ na biezgco
poczty. Po powrocie moze cie oczekiwac kilkaset nowych maili. Wracajgc na swoje stanowisko
pracy zacznij wiec od nowej poczty. Pamietaj, ze nie musisz wcale wykonywac kazdego zadania
podanego w mailach - wystarczy ze odpowiednio je posortujesz.

D.Spam

Jest to stale narastajgcy problem zarowno dla firm jak i oséb indywidualnych. W skrzynkach
niektorych osdb laduje dziennie ponad setka niechcianych wiadomosci reklamowych, czyli
spamu. Tendencja jest wzrostowa i to w zastraszajgcym tempie. Prawda jednak jest taka, ze ze
spamem mozna sobie szybko i sprawnie dac rade.

Zjawiska spamu nie da sie unikng¢ przy chociazby standardowym poziomie dziatalnosci w sieci.
Jesli ujawnisz swodj adres eMail na publicznie dostepnej stronie WWW, forum czy grupie



dyskusyjnej predzej czy pdzniej zaczniesz dostawac spam. Firmy zajmujgce sie jego rozsytaniem
zdobywajg adresy poprzez skanowanie publicznie dostepnych zrédet a takze kupujgc adresy,
czesto nawet od znanych i szanowanych serwiséw eCommerce czy oferujgcych darmowe konta
eMail.

Przede wszystkim spam nalezy usuwaé - nigdy na niego nie odpowiadaé. Czesto w
otrzymywanych wiadomosciach reklamowych znajdziesz informacje, ze mozesz usungc¢ swoj
adres z listy wysytkowej wykonujgc podane czynnosci. W zasadzie nigdy nie jest to zgodne z
prawdg, a wykonanie podanych czynnosci jak np. wystanie listu pod podany adres dodatkowo
potwierdza, ze spam dotart do istniejgcej skrzynki.

Usuwanie z pomocg filtrow

Oprogramowanie stuzgce do walki ze spamem to juz znaczacy biznes. Czesto filtry instalowane
sg juz na serwerach pocztowych, chociaz osobiscie radze z tych zrezygnowaé poniewaz nie
mamy nad nimi zadnej kontroli, przez co mogg one blokowac zaréwno prawdziwy spam jak i
dowolne inne maile, ktére moze akurat chcielibysmy otrzymac.

Filtry serwerowe majg jednak duzy plus - usuwajg spam juz na serwerze, przez co nie trzeba jej
Sciggac na witasny komputer. Szczegdlnie istotne jest to dla uzytkownikdw modemow. Tych na
szczescie jest coraz mniej na rzecz statych tacz, zajmijmy sie wiec filtrami lokalnymi.



Najprostsze co mozesz zrobié to skorzysta¢ z mechanizmow filtrujgcych programu pocztowego,
ustawiajgc je w ten sposob aby likwidowaty maile zawierajgce w temacie czy zawartosci
konkretne stowa czy zwroty. Niektdre wyrazy bardzo czesto powtarzajg sie w wiadomosciach
reklamowych, takie jak free, cash viagraczy szczegdlnie modne penis enlargementw listach
takich czesto pojawiajg sie rowniez losowe ciggi znakow i cyfr - szczegdlnie jesli zobaczymy
takie w temacie jest to najlepszy znak, ze podana wiadomosc¢ to spam.

Mozna réwniez skorzysta¢ z bardziej wyrafinowanych metod. Na potrzeby rozpoznawania i
oznaczania spamu opracowano specjalne algorytmy, z ktorych najskuteczniejszym dotychczas
jest tzw. Bayesowski. Funkcjonuje on poprzez trening - trzeba pokazaé co jest spamem a co nie i
na tej podstawie tworzona jest statystyka stéw. Pdzniej w zaleznosci od tego ile dany list
zawiera stow 'spamowych' i 'niespamowych' otrzymuje on ocene od 0 do 100 - im wyzsza tym
wieksze prawdopodobienistwo, ze jest to spam. Skutecznosé tej metody wynosi ponad 90%.

Usuwanie reczne

Niewiele czasu potrzeba aby nabra¢ wprawy w szybkim rozpoznawaniu, co jest spamem a co
nie. Juz po samych tytutach mozna fatwo sie zorientowaé, po czym wystarczy zaznaczyC
podejrzane maile i wcisng€ Delete.

Bardziej zaawansowane programy pocztowe, w tym The Bat! posiadajg mozliwos¢ zarzgdzania
pocztg juz na serwerze - pobiera sie same nagtowki maili, recznie zaznacza ktére majg zostac



Sciggniete a ktore usuniete bez sciggania i dzieki temu oszczedzamy nawet czas potrzebny na
pobranie catej poczty razem ze spamem.

E. Listy tancuszkowe, ostrzezenia o wirusach

Tego typu listy nie sg klasyfikowane jako typowy spam. Przychodza do nas najczesciej od
znajomych, ktdrzy po zapoznaniu sie z ich trescig uznajg, ze koniecznie (najczesciej zgodnie z
instrukcjg podang w samym liscie) muszg przekazac informacje wszystkim, ktdrzy znajdujg sie w
ich ksigzce adresowej. Podstawowa regutfa obstugi takich listow to nie przesyta€ ich dalej.

Straszliwy nowy wirus komputerowy, przed ktérym nie ma ratunku rozprzestrzenia sie po
Internecie. Tak wifasnie straszg listy z fatszywymi informacjami o wirusach. Najczesciej
podpierajg sie przy tym nazwami kilku znanych firm komputerowych, jak Symantec i znacznie
czesciej Microsoft. Prawda jest taka, ze ten drugi w ogdle nie zajmuje sie wirusami, natomiast w
dzisiejszych czasach 'szczepionki' w postaci aktualizacji programow antywirusowych pojawiaja
sie w ciggu kilku godzin od odkrycia wirusa. Jednym stowem bzdura.

Pomoc ciezko choremu i inne petycje - wiekszos¢ z tych listdw réwniez niewiele ma wspdlnego
z prawdg. Jezeli rzeczywiscie w Internecie odbywa sie jakas zorganizowana akcja to zawsze
posiada ona swojg wtasng strone WWW i na niej znalez¢ mozna informacje jak jg wesprzec. Nie
przesytaj wiec dalej zadnych informacji o akcjach, co do ktérych masz podejrzenia ze s3
fatszywe.



Najlepszg reakcjg na takie maile, poza ich usunieciem jest zwrdcenie nadawcy uwagi, ze dany
list jest nieprawdg i powinien z ograniczonym zaufaniem podchodzi¢ do podobnych
przypadkéw w przysztosci.



