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Saiba se voce é um e-mala
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Qe o e-rail & um grande problema corporativo ninguém precisa duvidar, mas vocé J& parou para
obserar guantas pessoas no ambiente corporativo term habitos nada produtivos com eles, o gque
faz a situagdo piorar ainda mais?

Erm urma das pesgquisas gue a minha empresa conduziu, descohrimos que o hrasileiro gasta em
rmedia trés horas por dia para lidar corm 0s seus e-mails, o que pode ser um termpo mal
aproveitado caso a5 pess0as ndo sailbam lidar com as mensadens de forma adegquada.

Ohas sera que voc@ @ a pessoa que tem maus habitos de e-mail na empresa e acaba gastando
tempo & toa de seus colegas por causa disso? Sevocd se encaixar no perfl abaixo, pode Se
colocar no papel de "E-MALA" Veja abaixo alguns sintormas classicos:

Mister Urgéncia — Se todos seus e-mails sdo para ontem, se tudo que vocé manda & imediato e
precisa serfeito na hora, se vocé lina depois de enviar um e-mail e pergunta se a pessoa Vil seu
e-mmail urgente, existe algo errado com seu planejamento pessoal @ sua roting didria.

Caixa de Entrada Lotada — Todo e-mala possui mais de 100 e-mails na Caika de Entrada. Em
geral & a pessoa gue vive comentando que ndo recebe 0s e-mails dos outros, que pede
informagdes que chegaram no e-mail mas ele ndo sabe pois nao leu ainda. E cormurn tarmbém
dermaorar um tempédo para achar uma mensagem no meio de tantos e-mails ndo lidos ou mal
organizados.

Copiatodos — E sempre melhor que todos fiqguem sabendo do assunto do gque apenas um, cero?
Talvez |a na escola vocé adorasse gue todo mundo parasse para ouvir suas histdrias, ndo 87 Em
geral tamhbém gosta muito de responder a todos, pois @ o botdo maior no Qutlook e ele sempre
salta no seu clique.

Assuntos Bizarros — O conteddo do seu e-mail fala sobre o resultado da dltima reunido de diretoria,
mas o assunto & algo do tipo: "0 gato subiu no telhado” ou gqualguer coisa do género. Em um
e-rmail 0 assunto deve resumir erm uma frase o conteddo do mesmo e ndo seruma frase
criptografada gue até urm hacker teria dificuldades em decifrar.

Correntes — O e-mala adora mandar correntes com frases bonitas, apresentagdes divertidas,
videos engragados, tern medo gue caia sua orelha ou gue Deus figue bravo com ele se a
mensagerm nao chegar a 20 pessoas pelo menos.

E-mails serm agdo — A maioria dos e-mails € composta de informagdes e agdes que devern ser
tormadas, mas o e-mala 54 sabe passar a informacio e deixa 05 prximos passos indefinidos ou
amhbiguos.



E-mails longos — Todo e-mala term o DOMA do mala classico, que vocé sempre evita, Adora ficar
falando haras sern ter muito o que agregar e que sempre acaha atrapalhando. Isso aplicado no
e-mail cria mensagens muito extensas, sem ohjetividade e chatas de ler. O ideal @ manter um

e-tmail corm rmenos de guatro paragrafos (aproximadamente 1000 caracteres).

Estas 530 as caracteristicas mais marcantes do "E-MALA" 0 que ndo significa que se vocé term
apenas uma ou outra caracteristica, ndo possa se tormar um no futuro. Pense a respeito e evite que
issoaconteca.

*Christian Barbosa - Maior especialista no Brasil ern administragdo de tempo e produtividade, &
fundador da Triad PS, empresa multinacional especializada em programas e consultoria na area
de produtividade, colaboragio e administracdo do tempa. Ministra treinamentos e palestras para
a5 maiores empresas do pais e da Fortune 100. &utor dos livros A Triade do Tempo e Yocdé, Dona
do Seu Tempo, Estou em Reunido e co-autor do Mais Terpo, Mais Dinheiro.

sty triadedotempo. comi br e wase maistempo.com br

p—



