
 

Internet jako narzędzie pozyskiwania informacji 

 
CO to jest INTERNET ? 

World Wide Web (po angielsku: 
„ogólnoświatowa sieć”), w 
skrócie Web lub częściej WWW 
– hipertekstowy, multimedialny, 
internetowy system 
informacyjny oparty na 
publicznie dostępnych, 
otwartych standardach IETF i 
W3C. WWW jest usługą 
internetową, która ze względu 
na zdobytą popularność bywa 
błędnie utożsamiana z całym 
Internetem. 
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Internet to globalny system połączonych ze sobą sieci komputerowych. 
W przeciwieństwie do Web, która jest jedną z usług działających w 
Internecie. WWW jest zbiorem powiązanych ze sobą zasobów i 
dokumentów, połączonych hiperłączami i URL-ami. Krótko mówiąc, Web 
jest aplikacją działającą w Internecie. 

 
 
Historia Internetu 
29 .10.1969 roku w sieci ARPANET po raz pierwszy przesłano wiadomość między dwoma 
oddalonymi od siebie komputerami. W najśmielszych snach nie przypuszczano, do czego to 
doprowadzi. 

Brytyjski inżynier i naukowiec sir Tim Berners-Lee, obecnie dyrektor 
World Wide Web Consortium (W3C), napisał w marcu 1989 projekt 
oparty na ENQUIRE (aplikacji i bazie danych, którą stworzył na własny 
użytek w 1980). Przedstawił w nim dużo bardziej rozbudowany 
system zarządzania informacjami, który stał się zalążkiem obecnej 
WWW.  
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Po jakimś czasie dołączył do niego belgijski naukowiec Robert Cailliau, z którym Lee 
współpracował w ośrodku CERN. 12 listopada 1990 opublikowali oficjalny projekt budowy 
systemu hipertekstowego zwanego „World Wide Web” (w skrócie: WWW, lub jeszcze krócej: 
W3), obsługiwanego przy pomocy przeglądarki internetowej, używającego architektury klient-
serwer. Użycie hipertekstu umożliwiło dostęp do różnego rodzaju informacji poprzez sieć 
odnośników, tzw. hiperłączy – oglądając stronę 
internetową, użytkownik może podążać za zamieszczonymi 
na niej hiperłączami, które przenoszą go do innych, 
udostępnionych w sieci dokumentów lub innych stron 
internetowych.  

Jako pierwszy na świecie serwer internetowy, Berners-Lee 
zastosował komputer NeXT, na którym stworzył również 
pierwszą przeglądarkę o nazwie WorldWideWeb 
(zmienionej później na Nexus).  

Do czasu świąt Bożego Narodzenia 1990 roku Berners-Lee zbudował wszystkie narzędzia 
niezbędne do działania WWW: przeglądarkę WWW (która służyła również jako edytor), 
pierwszy serwer WWW oraz pierwsze strony WWW, opisujące nowo powstały projekt. 
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6 sierpnia 1991 roku zamieścił krótkie podsumowanie projektu „WordWideWeb” na grupie 
dyskusyjnej alt.hypertext. Ta data jest również uznawana za debiut publicznie dostępnych usług 
w Internecie. Pierwszy serwer poza Europą został uruchomiony w Centrum Liniowego 
Akceleratora Stanforda (SLAC) w grudniu 1992.  

Przełomem w projekcie było połączenie hipertekstu z Internetem. Na potrzeby projektu autor 
opracował system ogólnodostępnych, unikatowych identyfikatorów zasobów sieci: „The 
Universal Document Identifier” (UDI) znany później jako Uniform Resource Locator (URL) i 
Uniform Resource Identifier (URI), język służący projektowaniu stron – HyperText Markup 
Language (HTML) oraz protokół przesyłania dokumentów hipertekstowych Hypertext Transfer 
Protocol (HTTP). 

30 kwietnia 1993 CERN ogłosił, że World Wide Web będzie udostępniona bezpłatnie dla 
każdego. Najpopularniejszą przeglądarką internetową wówczas była ViolaWWW. 

Europejska Organizacja Badań Jądrowych CERN (fr. Organisation Européenne pour la 
Recherche Nucléaire) — ośrodek naukowo-badawczy położony na północno-zachodnich 
przedmieściach Genewy na granicy Szwajcarii i Francji, pomiędzy Jeziorem Genewskim, a 
górskim pasmem Jury. Obecnie do organizacji należy dwadzieścia państw. CERN zatrudnia 2600 
stałych pracowników oraz około 8000 naukowców i inżynierów reprezentujących ponad 500 
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instytucji naukowych z całego świata. Najważniejszym narzędziem ich pracy jest największy na 
świecie akcelerator cząstek – Wielki Zderzacz Hadronów. 

 
W POLSCE  
• 20 października 1993 
pierwsza polska strona www: 
Polish Home Page.  

• 1995 Wirtualna Polska, 
pierwszy polski portal.  

• 1996 TP SA uruchamia 
dostęp do internetu przez 
modemy. Rusza serwer 
darmowych kont e-mail 
free.polbox.pl.  

• 1998 Powszechny Bank 
Gospodarczy w Łodzi 
uruchomił pierwszy w Polsce 
rachunek z dostępem przez 
Internet (na jego bazie powstał wirtualny mBank).  
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• 1999 startuje Allegro.pl  
• 2001 rusza polska Wikipedia.  
• 2006 startuje serwis społecznościowy Nasza-Klasa.pl  
• 2010 rozwój polskiej edycji Facebooka 

 

 



 
Internet w POLSCE  
•Po zaledwie 20 latach liczbę polskich internautów podaje się w milionach. Według ostatnich 
szacunków Eurostatu, na początku tego roku co drugi Polak mógł się nazywać internautą.  
 
•W naszym kraju dostęp do internetu ma 73 proc. Polaków, jednak co piąty z nas nie korzysta z 
sieci.  
 
•Co prawda częściej z internetu korzystają mężczyźni (62 proc.) niż kobiety (58,1 proc.),  

•Internauci to przede wszystkim ludzie młodzi i w średnim wieku - w przedziale wiekowym 16-
49 lat jest ich 82 proc. Wyraźnie w tyle zostają 50- i 60-latkowie - internautów w wieku 
powyżej 50 lat jest 29 proc., natomiast w grupie 60+ zaledwie 10,6 proc.  
Częściej z internetu korzystają osoby lepiej wykształcone - wśród osób z wykształceniem 
podstawowym internautów jest 10,2 proc., a wśród tych z dyplomem wyższej uczelni - 88,6 
proc.  
 
•Niewielu internautów jest też wśród emerytów (19,7 proc.) i rolników (33 proc.), choć to 
właśnie na wsi w ostatnich latach przybyło najwięcej osób korzystających z sieci. Spośród 



dorosłych mieszkańców największych polskich miast (powyżej 500 tys. mieszkańców) z 
internetu korzysta 76,7 proc., wśród mieszkańców wsi jest ich 48 proc  
 

 
INTERNET – zniewolenie czy wyzwolenie?  
 
ZARZUTY:  
•Uzależnienie, otępienie, wirtualna rzeczywistość  

•Narzędzie kontroli, komercji, rozpowszechniania 
negatywnych treści, nadurzyć  

•Zastąpienie relacji międzyludzkich przez komputer  
 
ZALETY  
•Nigdy dostęp do wiedzy nie był tak powszechny, łatwy i 
tani  

•Informacja –władza. Informacja 
powszechna=demokracja  



•Nigdy komunikacja pomiędzy ludźmi nie była możliwa na taką skalę, takie odległości, w tak 
szybki sposób  
 
USŁUGI INTERNETOWE  
•Przeglądarki (Microsoft Explorer, Firefox, Chrome) - dają dostęp do stron WWW  

•Strony www (portale)  

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

•Wyszukiwarki (www.google.com) 

•Komunikatory (np. skype)  

•Portale społecznościowe (np. Facebook, Nasza 
Klasa, Twitter, G+)  

•Sklepy, aukcje, radio, tv, bankowość, gry…  
 

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

•Google earth earth.google.com  



•You tube www.youtube.com  

•Skype www.skype.com/pl  

•Facebook www.facebook.com  
 
Facebook – serwis społecznościowy, w ramach którego zarejestrowani użytkownicy mogą 
tworzyć sieci i grupy, dzielić się wiadomościami i zdjęciami oraz korzystać z aplikacji, będących 
własnością Facebook, Inc. z siedzibą w Menlo Park. W październiku 2012 liczba użytkowników 
na całym świecie wynosiła ponad 1 miliard, a co miesiąc wgrywany jest ponad 1 mld zdjęć oraz 
10 mln filmów, których obecnie jest 265 miliardów.  

 

http://www.facebook.com/


Projekt został uruchomiony 4 lutego 2004 na Uniwersytecie Harvarda (w stanie Massachusetts) 
i był początkowo przeznaczony przede wszystkim dla uczniów szkół średnich i studentów szkół 
wyższych (college’ów, uniwersytetów). Jego głównym autorem jest Mark Zuckerberg (obecnie 
zasiada on na stanowisku CEO).  

W marcu 2008 autor portalu, 23-letni Mark Zuckerberg, plasując się na 735. miejscu rankingu 
Forbesa zestawiającego najbogatszych ludzi świata, został najmłodszym miliarderem świata 
(1,5 mld USD). Obecnie wartość rynkowa firmy wyceniana jest kilkadziesiąt mld dolarów. 
Przychody z samych reklam to dochód rocznie w granicach ponad 1 mld dolarów. 
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Wyszukiwarki  
•Programy które pomagają przeszukiwać zasoby www  

•Działają w różny sposób  

•Ważne: trzeba trochę nauczyć się używać żeby znaleźć to czego szukamy  

•W różnych przeglądarkach możemy trafić na różne wyniki wyszukiwania  
 

Najpopularniejsze wyszukiwarki  
• www.google.com (polska wersja www.google.pl) 
• www.bing.com  
• www.yahoo.com  
• www.altavista.com  
 
POLSKIE WYSZUKIWARKI 
• www.Netsprint.pl  
• www.szukaj.interia.pl  
• wyszukiwarka na stronie www.wp.pl  
• wyszukiwarka na stronie www.onet.pl 

http://www.onet.pl/


 

 
 

 
 



Jak szukać 
•Słowa klucze lub frazy : np. koło  

•Cudzysłów aby zachować kolejność np. „koło gospodyń”  

•+ aby były wszystkie słowa np. koło+gospodyń  

•- aby nie było np. koło+gospodyń -wiejskich  

•Nie używamy łączników np. i , lub  
 

E-mail  
•Czyli poczta elektroniczna  

•Zakładamy najlepiej na znanych 
darmowych stronach poczty 
elektronicznej np. wp.pl  

•Zapisujemy login, hasło i adres  

•Uwaga na SPAM, wirusy i 
phishing (wyłudzanie informacji) 
 



Phishing (spoofing) – w branży komputerowej, wyłudzanie poufnych informacji osobistych (np. 
haseł lub szczegółów karty kredytowej) przez podszywanie się pod godną zaufania osobę lub 
instytucję, której te informacje są pilnie potrzebne. Jest to rodzaj ataku opartego na inżynierii 
społecznej. 
 

Chcesz wiedzieć więcej?  
Poszukaj w Internecie!  
•www.elementarz-internetu.pl  

•www.sieciaki.pl  

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

To, co było niemożliwe jeszcze 20 lat temu – komunikacja za pomocą Internetu - obecnie jest 

na „klikniecie myszką".  

 

Strona internetowa – niezliczone korzyści 
 

Zastosowanie strony internetowej jako narzędzia komunikacji marketingowej pociąga za sobą 

wiele korzyści:  

Á Lepszy kontakt z klientem – osoba zainteresowana kontaktem z firmą ma możliwość 
całodobowego dostępu do danych zawartych na stronie, co pozwala przedsiębiorstwom 
pozyskiwać klientów „o każdej porze dnia i nocy”  

Á Sprzedaż internetowa –Tryb życia częściej zmusza konsumentów do kupowania 
produktów za pomocą Internetu. Dlatego też więcej przedsiębiorstw obok tradycyjnych 
form sprzedaży udostępnia swoje produkty w e – sklepach. Taka forma zbytu generuje z 
roku na rok coraz większe zyski firm, gdyż ciągle powiększa się grono osób chętnych 
skorzystać z wirtualnych zakupów.  



Á Otwarcie na światowe rynki – strona WWW pozwala na „pełne rozwinięcie skrzydeł”, 
dając możliwość prowadzenia handlu i pozyskiwania klientów zarówno w kraju, jak i na 
świecie. Firmy posiadające własne strony internetowe, mają możliwość znacznie szybciej 
uzyskać większe profity dzięki ogromnym możliwością nawiązana nowych kontaktów  

Á Promocja - Strona internetowa stwarza możliwość promocji przedsiębiorstwa przy 
relatywnie niższych kosztach. Najczęściej stosowane formy promocji w Internecie to: 
przesyłanie elektronicznych materiałów reklamowych (newsletter, elektroniczne karty 
okolicznościowe), formularze kontaktowe, płatne linki oraz pozycjonowanie adresu strony 
w wyszukiwarkach internetowych.  

Á Elastyczność strony internetowej – Zamieszczone na stronie www informacje można w 
szybki i łatwy, sposób modyfikować. Narzędziem niezbędnym do zmian w witrynach jest 
min. aplikacja internetowa CMS pozwalająca na łatwą aktualizację i rozbudowę serwisu. 
Wprowadzanie częstych modyfikacji wpływa na uatrakcyjnienie strony www. 
 

 
Co musi zawierać profesjonalna strona internetowa? 

 

Tworząc profesjonalną „wirtualną wizytówkę przedsiębiorstwa” trzeba pamiętać o kilku 

ważnych elementach:  
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1. Informacje – powinny być jasne i spójne, zamieszczanie w witrynach firmowych mało 
interesujących materiałów z rozbudowanymi opisami nie przynosi efektów.  

2. Przestrzeń – należy zadbać, aby układ strony był funkcjonalny i przejrzysty.  
3. Nawigacja – pozwalająca na szybkie znalezienie niezbędnych materiałów interesujących 

klienta.  
4. Wyszukiwarka – pozwalająca w nieskomplikowany i szybki sposób znaleźć interesujące 

„odwiedzającego” informacje.  
5. Newslettery – informujące zainteresowanych klientów o nowych promocjach i 

wydarzeniach.  
6. Grafiki – to one w dużej mierze decydują o ocenie atrakcyjności. Pamiętać jednak należy, 

że zbyt dużą liczba banerów i zdjęć może spowodować, że strona będzie nieczytelna.  
7. Grupowanie materiałów – dobrze pogrupowane elementy pozwalają na 

nieskomplikowane „poruszanie się” po stronie, a to pozwala na większą częstotliwość 
odwiedzin. 

 

Tak więc planując stworzenie „wirtualnej wizytówki” przedsiębiorstwa nie można pominąć 

powyższych elementów, które w połączeniu z znacznym nakładem pracy zapewnią 

przedsiębiorstwu sukces.  
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Jak powstaje strona internetowa? 
 

Stworzenie strony internetowej dla osoby, która nigdy 

nie miała styczność z technologiami informatycznymi 

może wydawać się skomplikowane. Jednak obecnie na 

rynku jest spora grupa wyspecjalizowanych firm, które 

pomogą zbudować stronę internetową 

przedsiębiorstwa od podstaw.  

 

A więc żeby stworzyć w pełni sprawnie działającą 

stronę internetową niezbędny jest:  
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Zarządzanie stroną www 
 

Zaprojektowanie i wdrożenie strony internetowej to nie koniec działań. Witryna internetowa 

wymaga stałego profesjonalnego zarządzania. Kierowanie stroną polega głównie na zarządzaniu 

zarówno zawartością jak i treścią: uaktualnianiu wiadomości zawartych na stronie, 

modyfikowaniu już istniejących i dodawaniu nowych elementów. Pomoc w tym zakresie oferuje 

na rynku spora część firm informatycznych, które zajmują się tym kompleksowo. Jednak przy 

odrobinie umiejętności i talentu informatycznego można zarządzać witryną samodzielnie. 

Niezbędne będą do tego aplikacje CMS służące do tworzenia oraz w późniejszym okresie do 

aktualizacji i rozbudowywania stron WWW. Wdrożenie takiego rozwiązania pozwala 

przedsiębiorstwu na całkowite, elastyczne i szybkie zarządzanie stroną internetową. W 

ostatnim czasie popyt na te narzędzia znacznie wzrósł min., dlatego, że pozwala to na 

tworzenie w przedsiębiorstwie własnej, nowoczesnej strony internetowej, jednocześnie dając 

możliwość uaktualniania i modyfikowania jej we własnym zakresie. Aplikacje CMS, mimo że są 

tak niezbędne do zarządzania stroną internetową, wcale nie muszą być kosztowne, czego 

przykładem jest aplikacja WWW – PRODUCTUS CMS marki Varico pozwalająca nawet mniej 

zaawansowanym użytkownikom na wszechstronne zarządzanie stroną WWW.  
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E-mail marketing  
 

Poczta elektroniczna od kilku lat jest podstawowym narzędziem komunikacji w Internecie. 

Pomaga kontaktować się zarówno w sprawach biznesowych, jak i prywatnych. Służy nie tylko 

przekazywaniu informacji, ale również 

przesyłaniu plików czy swobodnej wymianie 

poglądów. W dzisiejszych czasach posiadanie 

adresu e-mail jest równoznaczne z 

możliwością szybkiego dotarcia do odbiorcy, a 

poczta elektroniczna jest jednym z najbardziej 

wiarygodnych sposobów komunikacji. Dzięki 

temu rośnie również jej marketingowe 

znaczenie.  

 

Wśród osiąganych korzyści biznesowych ankietowani najczęściej wymieniają zwiększenie 

odwiedzalności strony internetowej oraz większą liczbę kontaktów z klientami.  

 



40 zasad e-mail marketingu 

1. Masz do dyspozycji skuteczne narzędzie marketingowe  
E-mail to narzędzie marketingowe i tak powinno być traktowane. Mailing nie może być tylko 
dodatkiem do pozostałych działań promocyjnych. Dobrze przygotowana kampania przyniesie 
znaczące zyski, tym bardziej że koszty akcji e-mail marketingowych są niskie w porównaniu z 
innymi działaniami.  

 

2. Zainwestuj w oprogramowanie  
Wysyłanie kampanii mailingowych ze zwykłego programu pocztowego obarczone jest 
sporym ryzykiem. Warto wykorzystać jeden z dostępnych na rynku programów, który 
rozwiąże problem związany z przychodzącymi zwrotami, a także zautomatyzuje proces 
budowy bazy adresowej i zapewni profesjonalne raporty z wysyłek.  

 

3. Kontaktuj się regularnie - to podstawa sukcesu  
Zastanów się, kiedy jest najlepszy moment na kontakt z klientami - czy będzie to początek, 
połowa czy może koniec miesiąca. Dodatkowo wybierz najkorzystniejszą do wysyłki porę 
dnia. Warto zbadać preferencje adresatów dotyczące odbierania newsletterów. Pamiętaj 
jednak, aby zachować regularność w komunikacji.  

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


 

4. Dostosuj swój komunikat do tego, co aktualnie zajmuje Twoich odbiorców  
Wyobraź sobie, że w upalny, letni dzień otrzymujesz maila reklamującego nową kolekcję 
czapek narciarskich - dokładnie w tym momencie, kiedy wszyscy pochłonięci są 
mistrzostwami świata w piłce nożnej. Taka kampania nie ma najmniejszych szans na 
powodzenie. Dlatego ważne jest, by tak zaplanować wysyłkę, aby produkt czy usługa była w 
danym czasie potrzebna. Dodatkowo, dobrze jest wiedzieć, co aktualnie dzieje się w branży, i 
w tym kontekście przekazywać informacje o działaniu firmy.  
 

5. Wysyłaj minimum raz w miesiącu  
Codzienne wysyłanie informacji do klienta może go zniechęcić. Pisz, gdy istnieje taka 
potrzeba. Publikuj jednak newsletter minimum raz w miesiącu, aby utrzymać kontakt i 
pokazać, że w firmie dzieje się coś ciekawego. Systematyczność pozwoli Ci na budowanie 
lojalności klientów.  

 

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



który zachęci odbiorcę do kupna lub wykonania pożądanej przez nas akcji. Pomyśl o tym, kim 
są Twoi klienci i jakich informacji od Ciebie oczekują. 

  

7. Realizuj kampanię, korzystając ze szczegółowego planu  
Myśl taktycznie i nie działaj pochopnie. Improwizowanie nie zawsze przynosi pozytywne 
efekty. Dobra i skuteczna kampania powinna zacząć się od przygotowania szczegółowego 
planu działań, od początku do końca jej trwania.  

 

8. Korzystaj z pozostałych dostępnych mediów  
Pamiętaj, że inne media to dodatkowy sposób na zbudowanie bazy adresowej. Możesz np. 
przygotować kampanię bannerową, której celem jest zbieranie nowych adresów od 
użytkowników odwiedzających portale. Wzmacniaj kampanie telewizyjne i prasowe 
działaniami e-mail marketingowymi i na odwrót.  

 

9. Personalizuj - o ile jest to możliwe  
Nie ograniczaj się wyłącznie do wstawienia w treści maila imienia odbiorcy. Warto 
personalizować również temat maila. Wykorzystuj także informacje o kliencie, jakie masz w 



swojej bazie, i dostosuj do nich akcję mailingową. Jeżeli wiesz, że Twoimi odbiorcami są 
menedżerowie, wyślij im informację w takiej postaci i formie, w jakiej chcieliby ją otrzymać.  

 

10. Testuj wszystko  
Nie ma nic gorszego w dużej kampanii e-mail marketingowej niż błąd w mailu. Może on 
zniechęcić użytkowników do otrzymanej wiadomości, obniżyć efekt prowadzonych działań 
oraz negatywnie wpłynąć na wizerunek firmy. Dlatego przed wysłaniem przetestuj 
przygotowany mailing! Nie ograniczaj się tylko do sprawdzenia poprawności bazy, tematu 
maila czy nadawcy. Kliknij w każdy link, przeczytaj nawet najmniejszy tekst i sprawdź 
wszystkie grafiki. Poproś też inne osoby, aby przetestowały na swoich komputerach, jak 
wyświetla się mailing i czy wszystkie połączenia funkcjonują prawidłowo.  

 

Przygotowanie newslettera 
 

11. Liczy się pierwsze wrażenie  
Mówią, że w relacjach z ludźmi mamy tylko 15 sekund na zrobienie dobrego pierwszego 
wrażenia. W przypadku maila to jego tytuł decyduje o tym, czy zostanie on w ogóle otwarty, 
czy też nie. Temat ma zatem ogromny wpływ na rezultat wysyłki. Musisz wiedzieć, że każdy 

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


kolejny procent otwartych maili zaliczany jest do końcowego wyniku kampanii i wpływa na 
jej efektywność. Pamiętaj, że pierwsze wrażenie jest najważniejsze.  

 

12. Zachowaj przejrzysty układ  
Pamiętaj, że mail to inna forma przekazu niż tradycyjny druk. Pisz tak, aby odbiorca 
mógłłatwo odnaleźć interesujące go informacje i by były one przedstawione w sposób prosty 
i czytelny. Zastosuj klasyczną szerokość maila, która nie przekracza 500-600 pikseli, co 
gwarantuje prawidłowe odczytanie wiadomości we wszystkich programach odbiorczych. 
Wyróżniaj ważne treści i zamiast długich akapitów stosuj leady z odnośnikami – to jeden z 
warunków sukcesu Twojej wysyłki.  

 

13. Dbaj o linki  
Nie oczekuj, że na każdą kampanię mailingową odpowiedzą wszyscy uzytkownicy. Fakt, że 
umieściłeś w newsletterze link, nie oznacza, że każdy w niego kliknie. Dlatego warto wyróżnić 
w mailingu miejsce linkowania. Zachęć odbiorcę do korzystania z niego, informując o 
ciekawych artykułach, które może on znaleźć po przejściu na stronę www, do której kieruje 
dany link.  

 

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


14. Wysyłaj od imiennego nadawcy  
Pamiętaj o wysyłaniu newsletterów ze spersonalizowanego adresu, np. w.lada@sare.pl. W 
polu "od" wpisz swoje imię i nazwisko. Imienny e-mail wzbudza zaufanie. Jest też częściej 
otwierany przez odbiorcę niż mail wysyłany z ogólnego adresu, np. biuro@sare.pl. 
Dodatkowo taka wiadomość jest rzadziej blokowana przez filtry antyspamowe.  

 

15. Unikaj popularnych dla spamu trików  
Pamiętaj, aby Twój mailing nie przypominał spamu. Unikaj stosowania popularnych zwrotów 
oraz sformułowań takich jak: kup, darmowe, okazja, promocja, gwarantowane. Sprawdź też 
swój newsletter przez jeden z dostępnych na rynku programów antyspamowych.  

 

16. Przygotuj kod HTML szablonu Twojego newslettera  
Pamiętaj, aby kod HTML nie zawierał dodatkowych znaczników. Przygotowując nowy 
newsletter, korzystaj z czystego szablonu, a nie ostatnio wysłanego mailingu. W ten sposób 
unikniesz występowania niepotrzebnych stylów, odwołań do grafik czy linków. Ponadto, 
jeżeli dobrze przygotujesz kod HTML, będzie się on wyświetlał poprawnie w większości 
programów do odbioru poczty.  

 

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


17. Sprawdź, kim są Twoi klienci  
Warto poznać, czy Twoi klienci to informatycy, księgowi, dzieci, młodzież, czy dorośli. 
Dostosuj wygląd i język newslettera do konkretnych odbiorców, tak aby zapoznanie się z jego 
treścią absorbowało minimum wysiłku z ich strony.  

 

18. Uważaj na wysyłanie dużych plików  
E-mail to nie strona www. Dlatego unikaj wysyłania dużych plików graficznych, bannerów 
flashowych czy billboardów. Pamiętaj, że część programów do obioru poczty blokuje kreacje 
graficzne. Upewnij się zatem, czy Twoi odbiorcy będą mogli je zobaczyć. A może warto 
umieścić je na stronie internetowej, a w mailingu zastosować kierujący do nich link?  

 

19. Unikaj wstawiania JavaScript oraz plików swf  
Nie wszystkie programy do odbioru poczty pozwalają na poprawne wyświetlanie 
newsletterów zawierających JavaScript. Większość nie radzi sobie również z plikami swf 
(flashowymi), przez co wiadomość może nie wyświetlić się w ogóle. Unikaj zatem wstawiania 
do kodu HTML JavaScript oraz plików swf.  

 

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


20. Dociągaj grafiki z serwera  
Taki sposób wysyłania grafik dodanych w newsletterze pozwala zminimalizować wielkość 
dokumentu. Im mniej waży mail, tym lepiej dla odbiorcy wiadomości. Upewnij się, czy 
transfer serwera umożliwia szybkie otwieranie się obrazów. Pamiętaj, aby wszystkie pliki 
miały ten sam URL, gdyż różne źródła adresów przez niektóre filtry pocztowe traktowane są 
jako element spamu.  

 

21. Treść wysyłki przygotuj w dokumencie tekstowym i z niego kopiuj do newslettera  
Tworząc tekst wysyłki, nie używaj skomplikowanych edytorów (np. Word), gdyż zapisują one 
użyte w dokumencie style tekstu. Może to spowodować sytuację, że różne przeglądarki w 
nieprawidłowy sposób wyświetlą zawarte w mailu treści (np. różna wielkość czcionek). 
Używaj zatem Notatnika, Word Pad itp.  

 

22. Obraz może wyrazić więcej niż tysiąc słów  
Dodawaj grafiki do newslettera. Badania dowodzą, że tekst, któremu towarzyszy grafika, jest 
częściej czytany, co poprawia wskaźnik CTR. Staraj się jednak, aby nie stanowiły one 90% 
dokumentu. Unikaj również wysyłania mailingów, które złożone są z jednego dużego obrazu. 
Dla większości filtrów antyspamowych tak zbudowany jest klasyczny spam. Dodatkowo, jeżeli 
użytkownik będzie miał zainstalowany dodatek Service Pack 2, może w ogóle nie zobaczyć 



tego, co starasz się mu wysłać, kasując mail już na poziomie zablokowanych do wyświetlania 
grafik.  

 

23. Mailing – element wizerunku marki  
Nie zaśmiecaj swojego newslettera niepotrzebnymi grafikami i nie używaj zbyt wielu słów. 
Pomimo tego, że e-mail marketing jest tanim narzędziem, nie lekceważ go. Pamiętaj, że 
dzięki poczcie elektronicznej budujesz swoją markę i kreujesz swój wizerunek. Dlatego 
upewnij się, że jesteś dumny z tego, co sam stworzyłeś, zanim to wyślesz.  

 

²ȅǎȅƱƪŀ ƛ ǊŀǇƻǊǘȅ 
 

24. Czas wysyłki  
Jeżeli chcesz, by Twoja wysyłka dotarła do użytkowników o konkretnej godzinie, dokładnie 
zaplanuj czas jej rozpoczęcia. Uwzględnij przy tym wielkość bazy adresów oraz czas wysyłania 
pojedynczego maila.  

 

25. Pamiętaj o zarządzaniu zwrotami  
Dla efektywnego prowadzenia kampanii warto kontrolować przyczyny odrzucania maili przez 

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


serwery odbiorcze. Pamiętaj, aby systematycznie czyścić swoją bazę adresową. Usuwaj 
wszystkie adresy, z których otrzymałeś tzw. twarde zwroty (związane np. z błędem adresu) 
oraz kontroluj zwroty miękkie (związane z chwilową niedyspozycją serwera odbiorcy -są to 
głównie problemy z zerwaniem połączenia lub przepełnieniem skrzynki adresata). W tym 
celu warto wykorzystać odpowiedni program do e-mail marketingu analizujący powody 
odrzucenia wiadomości przez serwery.  

 

26. Śledź kliknięcia dostarczonych maili  
Jeżeli chciałbyś uzyskać pełen obraz kampanii, warto śledzić kliknięcia odbiorców. Dzięki 
temu zyskasz informacje, które elementy były interesujące i najbardziej przyciągnęły uwagę 
użytkowników. Wykorzystaj je przy tworzeniu kolejnego newslettera.  

 

27. Sprawdź, czy zwrócą się koszty włożone w kampanię  
Jeżeli celem planowanej kampanii jest osiągnięcie określonego poziomu sprzedaży, warto 
policzyć przewidywany wskaźnik ROI (Return On Investment). Aby to zrobić, zakładamy CR 
(Click Rate) dla całej kampanii, czyli określamy, ilu użytkowników zdecyduje się wykonać 
pożądaną przez nas akcję (np. kupi produkt, dopisze się do listy subskrypcyjnej, weźmie 
udział w ankiecie). Kolejnym krokiem jest pomnożenie liczby klientów, którzy zdecydowali się 
na kupno naszego produktu, przez średni zysk z jednej sprzedaży i odejmujemy od tego koszt 



całej kampanii. Całość dzielimy przez koszt kampanii i mnożymy przez 100%. ROI wyższy od 
1% oznacza, ile zarobimy na naszej kampanii, wydając jedną złotówkę.  

 

28. Przygotuj szczegółowy raport z kampanii  
W raporcie oprócz danych o CTR i dokładnej analizy zwrotów powinny się znaleźć również 
informacje o kliknięciach w mailu. Dzięki temu łatwiej będzie ocenić efekty prowadzenia 
działań e-mail marketingowych i zaplanować kolejne kampanie. Dobrze przygotowany raport 
wskaże, gdzie popełniłeś błędy oraz co pozytywnego było w przeprowadzonej kampanii.  

 

.ŀȊŀ ŀŘǊŜǎƽǿ 
 

29. Działaj zgodnie z prawem  
W Polsce obowiązują dwa dokumenty prawne związane z działaniami e-mail 
marketingowymi. Są to: Ustawa o ochronie danych osobowych oraz Ustawa o świadczeniu 
usług drogą elektroniczną. Warto zapoznać się z nimi, aby uniknąć problemów prawnych.  

 

30. Pamiętaj o artykule 10 Ustawy o świadczeniu usług drogą elektroniczną  
„Zakazane jest przesyłanie nie zamówionej informacji handlowej skierowanej do 

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


oznaczonego odbiorcy za pomocą środków komunikacji elektronicznej, w szczególności 
poczty elektronicznej.”  

 

31. Upewnij się, czy użytkownik może łatwo wypisać się z subskrypcji  
Jedno lub dwa kliknięcia - tyle maksymalnie powinna zająć użytkownikowi rezygnacja z 
subskrypcji. Dyrektywa UE nr 2002/58 z dnia 12 czerwca 2002 roku, która obowiązuje także 
w Polsce, nakłada na wysyłającego obowiązek umożliwienia każdemu odbiorcy wypisania się 
z listy mailingowej. Dlatego należy pamiętać o umieszczeniu w newsletterze stopki do 
wypisu.  

 

32. Dodawaj w newsletterze link do Polityki Prywatności  
Poinformuj klientów o polityce prywatności dotyczącej każdego adresu mailowego i 
wysłanego maila. Opisz w niej szczegółowo cele wykorzystania adresu oraz jak często 
zamierzasz wysyłać newslettery. Jeżeli zamierzasz wykorzystywać cookies, poinformuj o tym 
klientów. Postępując w ten sposób, zdobędziesz ich lojalność i wzbudzisz zaufanie.  

 

33. Zbieraj tylko potrzebne informacje o kliencie  
Budując bazę adresów, zbieraj tylko takie informacje, które będziesz mógł wykorzystać w 

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


swojej kampanii. Zadawanie dużej liczby pytań może zniechęcić potencjalnych klientów do 
zapisania się na Twoją listę mailingową.  

 

34. Pamiętaj, że baza adresów może się zdezaktualizować.  
Mail jest identyfikatorem, który czasami jest zmieniany. Aktualizuj zapisane informacje o 
klientach i oczyszczaj swoją bazę. Pamiętaj również, że klienci się zmieniają. Jeżeli np. Twoja 
baza składała się z adresów studentów trzeciego roku, to po dwóch latach zmieni się ich 
status.  

 

35. Targetuj wysyłki  
Dla efektywniejszego przygotowania kampanii warto pogrupować bazę użytkowników w 
zależności od przyjętego kryterium, np. województwo. Tym samym będziesz mógł przekazać 
treści dostosowane do potrzeb i wymagań pojedynczego klienta.  

 

36. Szanuj swoją bazę  
Pamiętaj, aby nigdy nie udostępniać swojej bazy adresowej. Stracisz klientów, jeżeli zaczną 
oni otrzymywać informacje niezwiązane z prowadzonymi przez Ciebie działaniami. Szanuj 
swoich odbiorców, a oni zrewanżują się lojalnością, na której możesz budować swój sukces.  



 

37. Nie ukrywaj żadnych informacji dotyczących wykorzystania adresów e-mail  
Informuj klientów o każdorazowej zmianie sposobu wykorzystania ich danych. Jeżeli 
zamierzasz komukolwiek udostępniać dane, poinformuj o tym użytkowników. Warto 
dokonać takiej zmiany w polityce prywatności i ponownie zapoznać z nią użytkowników.  

 

38. Archiwizuj bazę klientów  
Zapisz ją w pliku txt lub csv, aby w przypadku jakichkolwiek problemów móc ją odzyskać.  

 

39. Zarejestruj swoją bazę w GIODO  
Jeżeli Twoja baza zawiera dane pozwalające w jednoznaczny i prosty sposób ustalić 
tożsamość odbiorcy (np. imię i nazwisko), powinieneś zarejestrować ją u Generalnego 
Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Sam adres e-mail nie jest jednak daną osobową w 
rozumieniu prawa. Możesz też bez konieczności rejestracji zbierać informacje dotyczące 
wieku, płci czy miejsca zamieszkania.  

 



40. Obserwuj, co robią inni  
Warto sprawdzić, jakie rozwiązania w zakresie kontaktu z klientami i prowadzenia kampanii 
mailingowych stosuje Twoja konkurencja. Podpatrując innych, sporo możesz się nauczyć :) 

 

 

Viral Marketing  
 

Ile razy w ciągu dnia odbierasz e-mail z rozbawiającym obrazkiem, krótkim filmem, z adnotacją 

„sprawdź to”? Jak często za czyjąś namową odwiedzasz Smog, Wrzutę lub YouTube? Być może 

zauważyłeś, że obrazek, film lub program, który oglądałeś zawierał logo, być może sam 

wysyłałeś taki mail innym. Każdy z nas jest aktywnym ogniem sieci virala.  

 

Co to jest viral marketing?  

 

Viral, Marketing wirusowy, wirus (ang. viral marketing) – to, mówiąc najprościej, jedna z form 



buzz marketingu (marketingu „szeptanego”). Dzięki swoim specyficznym cechom tworzy 

odrębną kategorię działań promocyjnych:  

- Informacja jest przekazywana jedynie w Internecie  
- Przekaz rozpowszechnia się w postępie geometrycznym  
- Przez swoją formę zachęca użytkowników do przesyłania zawartości (ostatecznie samego 

linka)  
- Przyjmuje najczęściej formę obrazu, filmu, gry interaktywnej, czasem oprogramowania 

freeware, gadżetów sieciowych  
- Gratyfikacją dla użytkownika jest korzystanie z danej formy wirusa – zabawnego klipu, 

ciekawej gry, użytecznego programu czy ozdobnej e-kartki urodzinowej  
- Przysłany przez znajomych wzmaga koncentrację na treści przekazu, a przez to na 

zapamiętanie marki  
- Jest obecny w istniejących już sieciach społecznych  
- Istotnie wpływa na świadomość, wizerunek i rozpoznawalność marki. 
 

 

ZALETY VIRAL MARKETING 



¶ Niski koszt dotarcia 

¶ Skupienie uwagi odbiorcy na przekazie 

¶ Komunikacja z klientem – użytkownik ma szansę skomentować, przedstawić opinie 

¶ Forma przekazu niezależna od wymogów TV czy prasowych, omijanie cenzury 

¶ Rozszerzona wersja reklamy (np. seria, dłuższy czas, dodatkowe elementy, gadżety) 

zwiększa zasięg oddziaływania, a przez to marka wzmacnia swoją pozycję 

¶ danej marce mogą się dowiedzieć jednostki, które dotąd nie miały takich możliwości, a 

okażą się potencjalnym rynkiem zbytu 

¶ Informacja o marce może w krótkim tempie obiec cały świat 

 

WADY VIRAL MARKETING 

¶ Niemal niemożliwa jest kontrola przepływu przekazu 

¶ Trudno testować kampanię marketingową 

¶ Raz wypuszczony wirus żyje własnym życiem 

¶ Reklama może zostać umieszczona w niekorzystnym kontekście, w witrynie sprzecznej z 

naszymi zamierzeniami 

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


¶ Środowisko internetowe jest intensywnie opiniotwórcze, może znacznie wzmocnić nie 

tylko pozytywną reklamę, ale nasilić krytykę, szerzyć pogłoski szkodzące marce. 

 

Mutacje viral marketingu  

 

a) Wirtualne kartki. 
Kartka wędruje bezpośrednio na konto danej osoby lub, częściej, osoba dostaje informacje, 

że X wysłał mu kartkę z serwisu Y i można ją zobaczyć klikając na określony adres (np. 

http://www.e-kartki.net/)  

 

b) Klipy multimedialne 
Mogą to być filmy, obrazy, dźwięki, 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, zaskakujące, wymagające uwagi, motywujące do działania - 

zawierają bądź bezpośredni przekaz reklamowy, bądź samo logo producenta (np. 

http://www.wiezien.pl/ ICQ Flash Interactiv Card, http://moheroweberety.net).  

 

d) Freeware 
Ile jesteś w stanie zapłacić za zoptymalizowanie działania Twojego komputera? A wiesz, że 

możesz to zrobić zupełnie za darmo? Użyteczne, darmowe oprogramowanie, dostępne w 

nieograniczony sposób, polecane przez specjalistyczne portale, czasopisma, znajomych – 

zawiera informacje ile funkcji można dodać zakupując wersję „pro”, która daje znacznie 

więcej możliwości. Niekiedy też odwołuje do innych wersji lub produktów danej firmy.  

 

e) Gadżety sieciowe 
Komputer to coś więcej niż maszyna do pisania i odtwarzacz multimedialny. Coś przy czym 

spędzasz aż tyle czasu po prostu musi dobrze działać i wyglądać. Wtedy jest taki bardziej 

„swój”. Gadżety, które można wgrać to wszystko co wzbogaca interface komputera – tapety, 

wygaszacie, wskaźniki myszy. Odgrywa jeszcze większą rolę w miejscach publicznych, takich 

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


jak kafejki internetowe, szkoły, uniwersytety, gdzie ustawiony przez administratora interfejs 

jest oglądany przez setki osób dziennie.  

 

f) Polecanie witryn 
Polityka i polityka. Afery, nowości, „tylko u nas” – wszędzie te same. Blondynki w kiepskich 

dowcipach, gołe... witryny i pociągające… bannery. Nuda. Raz na ruski rok znajdziesz coś 

interesującego. To może ”Poleć stronę znajomemu”, „Zaproś do korzystania z…”, „Prześlij 

artykuł” ? No niechże inni też coś mają z życia. Zachęcające hasła wraz z gotowym i prostym 

do wypełnienia formularzem można znaleźć na większości witryn internetowych. Ich 

zadaniem jest maksymalne ułatwienie promowania danej domeny.  

Infekcja - „Nie SPAMujemy, lecz zachęcamy” 

 

Zarażanie, zasiew (ang. seeding), rozpowszechnianie kampanii dla większej liczby 

użytkowników jeśli jest dobrze zaplanowane i zorganizowane może dotrzeć do setek tysięcy 

jednostek w ciągu zaledwie paru dni. Strategia ta polega na umieszczaniu virala na 

popularnych, często uczęszczanych stronach, a także blogach, hubach (Hub sieciowy – człowiek, 



który z częstotliwością znacznie przewyższającą średnią kontaktuje się z innymi ludźmi w celu 

wymiany informacji i uwag na temat danego produktu). Poprawnie zamieszczony przyciąga 

uwagę użytkowników. Odnoszący sukcesy aktywnie zachęca ich znajomych i przyjaciół. 

Specjaliści od marketingu twierdzą, że „Każdy z nas jest częścią większej liczby rynków oraz 

pozostaje w kontakcie z ludźmi będącymi elementami jeszcze innych rynków.”  

 

 

Zarządzanie pocztą elektroniczną 

Zacznijmy od programu pocztowego, tzw. klienta eMail. Większość internautów zaczyna od 
wykorzystania najłatwiej dostępnego narzędzia jakim jest Outlook Express dołączony do 
wszystkich wersji systemu Windows, albo też jego starszego brata Outlook, dostarczanego 
razem z pakietem Office. Podczas gdy ten drugi jest ostatnio jednym z lepiej rozwijanych 
komponentów Office, tak najczęściej używany Outlook Express pozostaje niemalże bez zmian i 
oferuje niewiele zaawansowanych funkcji, które mogłyby pomóc w zarządzaniu dużą ilością 
poczty. 



A. Walka z pełną skrzynką 

Najlepszą metodą walki z nadmiarem poczty jest... jego unikanie. Zbyt proste? A jednak 
mnóstwo ludzi zdaje się nie dostrzegać tego zupełnie oczywistego sposobu. Często słyszymy od 
kogoś, że dostaje 100 maili dziennie i jest zupełnie przeciążony. Podanie ilości otrzymywanych 
dziennie maili nie jest jednak wystarczająco miarodajne w ocenie obciążenia. Tak naprawdę 
liczy się ilość tych maili, które pozostają w Skrzynce Odbiorczej czekając na obsłużenie. Można 
dostawać 100 maili dziennie i nie być przeciążonym albo też ulegać przeciążeniu już przy 10 
mailach. 

Pierwszą regułę zarządzania pocztą można więc sformułować następująco: ǳǘǊȊȅƳǳƧ ǎƪǊȊȅƴƪť 
ƻŘōƛƻǊŎȊŊ ǇǳǎǘŊ. Usuń te wiadomości, które są zupełnie niepotrzebne, pozostałymi zajmij się 
najszybciej jak to możliwe. Jak dokładnie to wygląda zobaczymy za chwilę. Wprowadzenie w 
życie tej metody nie jest jednak takie proste. Wymaga odpowiedniego przygotowania i 
specjalnych nawyków, jakie kształtują się w czasie jej stosowania. 

Pojawia się pytanie, dlaczego właściwie Skrzynka Odbiorcza powinna być pusta? Odpowiedź 
jest dosyć oczywista: nie sposób w stosie poczty odróżnić najważniejszych listów od tych mniej 
istotnych. W najlepszym wypadku wymagałoby to od ciebie zapamiętania napływającej 
korespondencji, w najgorszym natomiast wiele listów pozostawałoby bez odpowiedzi. Wydłuża 
się również znacznie czas odpowiedzi na listy, nie mówiąc już o czasie potrzebnym na 



wyszukanie konkretnej wiadomości. W kwestii psychologii widok pełnej Skrzynki Odbiorczej jest 
zwyczajnie stresujący, co dalej pogarsza efektywność. I ostatecznie pełna skrzynka zwiększa 
szanse na awarię programu i utratę danych. 

Opróżnienie Skrzynki Odbiorczej likwiduje wszystkie te problemy, poprawia stabilność 
programu pocztowego oraz daje poczucie pełnej kontroli i bycia na bieżąco ze wszystkimi 
sprawami. Wielu ludzi tymczasem wykorzystuje Skrzynkę Odbiorczą pod kątem zastosowań, do 
których nigdy nie była przewidywana. Nie można jej traktować jako archiwum wiadomości ani 
też listy zadań czekających na wykonanie. Na wszystko to są przewidziane osobne miejsca. Nie 
jest to również książka adresowa ani lista ciekawych stron czy wszelkich haseł dostępu. 
Wszystkie te dane można zorganizować w inny, zdecydowanie lepszy sposób. 

Można kłócić się, że funkcje organizacyjne jakie oferuje Microsoft Outlook, takie jak książka 
adresowa, lista zadań czy kalendarz są marnej jakości. Mimo wszystko korzystanie z nich jest 
lepszym rozwiązaniem niż przypisanie tych funkcji Skrzynce Odbiorczej. Istnieje również 
niezliczona ilość innych aplikacji wyspecjalizowanych w funkcjonalności organizerów.  

B. Jak opróżnić Skrzynkę Odbiorczą 

Zacznijmy od początku - odbierasz pocztę i dostajesz pewną liczbę nowych maili. Od czego 
zacząć? 



Krok 1  - oczywiście na sam początek pozbądź się wszelkiego spamu.  

Krok 2 - zajmij się korespondencją osobistą  

Wszelkie listy od rodziny, znajomych, zdjęcia, kawały itp. Przeczytaj je a potem zarchiwizuj w 
wybrany sposób - wydrukuj, zapisz na dysku, przenieś do innego folderu, ważne aby zniknęły ze 
skrzynki Odbiorczej. 

Wszystkie pozostałe listy posortuj według daty otrzymania i zacznij przeglądać od najstarszego. 
Przy każdym z listów wykonaj jakąś operację - o tym za chwilę - potem usuń ze Skrzynki 
Odbiorczej. Powyższe trzy kroki wystarczą aby opróżnić skrzynkę. 

Krok 3 - czyli jak zająć się mailem 

Rozpatrując działania dla każdego listu z osobna trzeba przyjrzeć się jego zawartości i przydzielić 
do jednej z trzech grup. 

1. Elektroniczne czasopisma - eZine'y - jeśli dysponujesz wolnym czasem, przeczytaj jego 
zawartość. Jeśli nie, przejrzyj szybko treść, wyciągnij to co wydaje się najważniejsze i usuń go. 
Możesz ewentualnie zarchiwizować go aby móc kiedyś wrócić do informacji w nim zawartych, 
ważne jest jednak aby nie pozostawiać magazynów 'do przeczytania' ponieważ 



prawdopodobnie nie znajdziesz więcej na to czasu a za chwilę będzie czekał na ciebie kolejny 
numer. 

Rozpoczynając prenumeratę jakiegoś pisma otrzymasz zapewnie wiadomość z informacjami, jak 
z prenumeraty zrezygnować czy też jak skontaktować się z właścicielem listy wysyłkowej. 
Najczęściej te same informacje będą powtarzane w każdym kolejnym egzemplarzu pisma, ale 
jeśli tak nie jest zarchiwizuj tego pierwszego maila w specjalnym folderze, który przeznaczysz 
tylko na takie informacje. 

2. Informacje - do tej grupy zaliczają się maile, które są typu 'tylko do odczytu' i nie wymagają 
wykonania żadnego działania. Może to być odpowiedź na przesłane komuś pytanie, 
powiadomienie o jakimś wydarzeniu, ew. kopia 'do wiadomości' jakiegoś innego maila. Po 
przeczytaniu takiego maila możesz zanotować informację, jeśli jest dla ciebie istotna - np. 
dodać spotkanie w kalendarzu - po czym koniecznie usunąć takiego maila. 

3. Zadania do wykonania - te maile wymagają od ciebie jakiegoś działania. Stosuj tutaj regułę 
"dwóch minut" - jeśli wykonanie zadania zajmie poniżej 2 minut i nawet jeśli wymaga 
aktywności fizycznej - wykonaj je i usuń maila. Jeśli czas potrzebny na wykonanie tego zadania 
jest dłuższy, dodaj je do swojej listy 'do zrobienia' (poza Skrzynką Odbiorczą!) i usuń maila. 

Jeśli prowadzisz stronę internetową, w tej grupie pojawią się również wszelkie pytania od jej 
czytelników. Z czasem wiele z nich zacznie się powtarzać, aby więc uniknąć wielokrotnych 



odpowiedzi na to samo pytanie stwórz na swojej stronie FAQ - dział z najczęściej zadawanymi 
pytaniami i podaj informację o nim na stronie zawierającej dane kontaktowe. 

Korzystaj też, o ile masz taką możliwość, z aliasów pocztowych. Posiadając własną domenę 
możesz ich prawdopodobnie założyć znaczną ilość, stwórz więc osobne adresy dla każdego 
ważniejszego zagadnienia z jakim mógłby się zgłosić do ciebie czytelnik. Większe witryny, 
prowadzone przez całe zespoły ludzi mogą w ten sposób rozdzielać pocztę na poszczególne 
oddziały czy osoby odpowiedzialne za daną kwestię. 

Najważniejsze jest aby każdy email był usuwany po wykonaniu związanego z nim działania. 
Możesz przechowywać je w innych folderach wewnątrz programu pocztowego, ale musi 
zniknąć ze Skrzynki Odbiorczej. Służy ona jedynie do przyjmowania nowych maili a nigdy do ich 
przechowywania. 

C. Częstotliwość opróżniania skrzynki 

Jeżeli nigdy przedtem tego nie robiłeś, perspektywa wyczyszczenia Skrzynki Odbiorczej, która 
zawiera kilkaset czy nawet kilka tysięcy listów może być wręcz przerażająca. Wszystko to jednak 
jest możliwe do zrobienia, szczególnie z pomocą technologii jakie oferuje nam program 
pocztowy. Po prostu wykonaj trzy podane tutaj kroki po kolei. 



Ponieważ maile napływają w przeciągu całego dnia prawie niemożliwym staje się ciągłe 

utrzymywanie pustej skrzynki, gdyż wymagałoby to nieustannego odrywania się od aktualnie 

wykonywanego zadania aby zająć się nową pocztą. Musisz samemu ocenić jak często 

powinieneś przeznaczyć chwilę na obsługę nowej poczty - może to być co godzinę, co dwie - 

zależnie od ilości poczty jaką otrzymujesz. Ważne jest jednak, aby jeśli już zajmujesz się pocztą 

zrobić to od początku do końca i nie zostawiać nic 'na później'.  

Problem może się pojawić jeśli na jakiś czas wyjeżdżasz i nie możesz odbierać na bieżąco 
poczty. Po powrocie może cię oczekiwać kilkaset nowych maili. Wracając na swoje stanowisko 
pracy zacznij więc od nowej poczty. Pamiętaj, że nie musisz wcale wykonywać każdego zadania 
podanego w mailach - wystarczy że odpowiednio je posortujesz. 

D. Spam 

Jest to stale narastający problem zarówno dla firm jak i osób indywidualnych. W skrzynkach 
niektórych osób ląduje dziennie ponad setka niechcianych wiadomości reklamowych, czyli 
spamu. Tendencja jest wzrostowa i to w zastraszającym tempie. Prawda jednak jest taka, że ze 
spamem można sobie szybko i sprawnie dać radę. 

Zjawiska spamu nie da się uniknąć przy chociażby standardowym poziomie działalności w sieci. 
Jeśli ujawnisz swój adres eMail na publicznie dostępnej stronie WWW, forum czy grupie 



dyskusyjnej prędzej czy później zaczniesz dostawać spam. Firmy zajmujące się jego rozsyłaniem 
zdobywają adresy poprzez skanowanie publicznie dostępnych źródeł a także kupując adresy, 
często nawet od znanych i szanowanych serwisów eCommerce czy oferujących darmowe konta 
eMail. 

Przede wszystkim spam należy usuwać - nigdy na niego nie odpowiadać. Często w 
otrzymywanych wiadomościach reklamowych znajdziesz informację, że możesz usunąć swój 
adres z listy wysyłkowej wykonując podane czynności. W zasadzie nigdy nie jest to zgodne z 
prawdą, a wykonanie podanych czynności jak np. wysłanie listu pod podany adres dodatkowo 
potwierdza, że spam dotarł do istniejącej skrzynki. 

Usuwanie z pomocą filtrów 

Oprogramowanie służące do walki ze spamem to już znaczący biznes. Często filtry instalowane 
są już na serwerach pocztowych, chociaż osobiście radzę z tych zrezygnować ponieważ nie 
mamy nad nimi żadnej kontroli, przez co mogą one blokować zarówno prawdziwy spam jak i 
dowolne inne maile, które może akurat chcielibyśmy otrzymać. 

Filtry serwerowe mają jednak duży plus - usuwają spam już na serwerze, przez co nie trzeba jej 
ściągać na własny komputer. Szczególnie istotne jest to dla użytkowników modemów. Tych na 
szczęście jest coraz mniej na rzecz stałych łącz, zajmijmy się więc filtrami lokalnymi. 



Najprostsze co możesz zrobić to skorzystać z mechanizmów filtrujących programu pocztowego, 
ustawiając je w ten sposób aby likwidowały maile zawierające w temacie czy zawartości 
konkretne słowa czy zwroty. Niektóre wyrazy bardzo często powtarzają się w wiadomościach 
reklamowych, takie jak free, cash, viagra czy szczególnie modne penis enlargement. W listach 
takich często pojawiają się również losowe ciągi znaków i cyfr - szczególnie jeśli zobaczymy 
takie w temacie jest to najlepszy znak, że podana wiadomość to spam. 

Można również skorzystać z bardziej wyrafinowanych metod. Na potrzeby rozpoznawania i 
oznaczania spamu opracowano specjalne algorytmy, z których najskuteczniejszym dotychczas 
jest tzw. Bayesowski. Funkcjonuje on poprzez trening - trzeba pokazać co jest spamem a co nie i 
na tej podstawie tworzona jest statystyka słów. Później w zależności od tego ile dany list 
zawiera słów 'spamowych' i 'niespamowych' otrzymuje on ocenę od 0 do 100 - im wyższa tym 
większe prawdopodobieństwo, że jest to spam. Skuteczność tej metody wynosi ponad 90%. 

Usuwanie ręczne 

Niewiele czasu potrzeba aby nabrać wprawy w szybkim rozpoznawaniu, co jest spamem a co 
nie. Już po samych tytułach można łatwo się zorientować, po czym wystarczy zaznaczyć 
podejrzane maile i wcisnąć Delete. 

Bardziej zaawansowane programy pocztowe, w tym The Bat! posiadają możliwość zarządzania 
pocztą już na serwerze - pobiera się same nagłówki maili, ręcznie zaznacza które mają zostać 



ściągnięte a które usunięte bez ściągania i dzięki temu oszczędzamy nawet czas potrzebny na 
pobranie całej poczty razem ze spamem. 

E. Listy łańcuszkowe, ostrzeżenia o wirusach 

Tego typu listy nie są klasyfikowane jako typowy spam. Przychodzą do nas najczęściej od 
znajomych, którzy po zapoznaniu się z ich treścią uznają, że koniecznie (najczęściej zgodnie z 
instrukcją podaną w samym liście) muszą przekazać informację wszystkim, którzy znajdują się w 
ich książce adresowej. Podstawowa reguła obsługi takich listów to nie przesyłać ich dalej. 

Straszliwy nowy wirus komputerowy, przed którym nie ma ratunku rozprzestrzenia się po 
Internecie. Tak właśnie straszą listy z fałszywymi informacjami o wirusach. Najczęściej 
podpierają się przy tym nazwami kilku znanych firm komputerowych, jak Symantec i znacznie 
częściej Microsoft. Prawda jest taka, że ten drugi w ogóle nie zajmuje się wirusami, natomiast w 
dzisiejszych czasach 'szczepionki' w postaci aktualizacji programów antywirusowych pojawiają 
się w ciągu kilku godzin od odkrycia wirusa. Jednym słowem bzdura. 

Pomoc ciężko choremu i inne petycje - większość z tych listów również niewiele ma wspólnego 
z prawdą. Jeżeli rzeczywiście w Internecie odbywa się jakaś zorganizowana akcja to zawsze 
posiada ona swoją własną stronę WWW i na niej znaleźć można informacje jak ją wesprzeć. Nie 
przesyłaj więc dalej żadnych informacji o akcjach, co do których masz podejrzenia że są 
fałszywe. 



Najlepszą reakcją na takie maile, poza ich usunięciem jest zwrócenie nadawcy uwagi, że dany 
list jest nieprawdą i powinien z ograniczonym zaufaniem podchodzić do podobnych 
przypadków w przyszłości. 

 
 


