-malas fazem da rede mundial
uma selva de mensagens inuteis
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Atire a primeira pedra quem
nunca recebeu por e-mail
uma corrente, um pedido de
ajuda ou viu a caixa de entra-
da lotada com piadas daque-
le amigo engracadinho. As
pessoas estdo usando cada
vez mais o e-mail, muitas tra-
balham com a caixa de entra-
da aberta e tém que adminis-
trar centenas l.i(i mEl'ISa].’;E']lS
durante o dia. Segundo o es-
pecialista em administracio
de tempo e produtividade,
Christian Barbosa, o brasilei-
ro gasta em média trés horas
por dia para lidar com os
e-mails.

Brasileiro gasta em
média trés horas por
dia com os e-mails

Mas nem por isso € permi-
tido enviar todo e qualquer ti-
po de informag&o para conta-
tos que, em meio a tanta men-
sagem, ndo conseguem dife-
renciar o que é urgente ou im-
portante. "Tem certas coisas
que sao proibidas, como man-
dar piadas no enderego profis-
sional, correntes e e-mails
pornogréficos”, diz a consul-
tora de etiqueta e imagem
pessoal Ana Vaz.

Ela explica que o bom sen-

,

A consultora Ana Vaz explica que o ideal € telefonar para se justificar quando enviar alguma coisa diferente, como um pedido de ajuda

so deve imperar sempre. "De-
pendendo de onde a pessoa
trabalha, ela lidard com o
e-mail de uma forma diferen-
te. Quem ndo acessa o e-mail
durante o expediente deve de-
morar mais para ler as mensa-
gens e para responder”, diz.
Por isso, nada de encher a cai-
xa de entrada dos amigos com
piadas ou correntes. “O ideal é
mandar para o e-mail de tra-
balho somente mensagens
profissionais. Todo o resto po-
de ser encaminhado para o en-
dereco pessoal”, ensina.
Também se engana quem

I SAIBA MAIS

pensa que todos os assuntos
podem ser tratados por
e-mail. O correio eletrénico é
uma forma objetiva de comu-
nicagdo. “Como €, de certa
maneira, impessoal, os usud-
rios acreditam que podem
mandar tudo por e-mail,
Mas o ideal é telefonar para
se justificar quando enviar al-
guma coisa diferente, como
um pedido de ajuda”, explica
a consultora.

A praticidade é uma alia-
da. A bancdria Carla Azevedo
perdeu um de seus cies e dis-
parou e-mails com fotos pa-

ra todos 0s seus contatos na
esperanga de encontrar o ani-
mal. “Acho que é mais efi-
ciente fazer isso do que colo-
car uma faixa, porque assim
as pessoas podem ver a fo-
to”, conta.

A consultora explica que,
nesse caso, 0 recomendavel
€ checar as informagoes an-
tes de reencaminhar os pedi-
dos de ajuda para outros con-
tatos. “Primeiro telefone pa-
ra saber se é verdade, s6 de-
pois encaminhe para os seus
amigos mais préximos e pe-
¢a para eles fazerem o mes-

mo”, orienta Ana. Segun-
do ela, nesses casos € reco-
mendéavel ainda telefonar
para avisar sobre o pedido
e explicar que ¢ séno. “Ao
telefonar, o remetente en-
dossa o que estd mandan-
do”, acrescenta.

Outra medida importan-
te é proteger a lista de con-
tatos, principalmente no
caso de mensagens profis-
sionais. “Quando enviar
uma mensagem para vi-
rios remetentes, nao deixe
todos os enderegos visi-
veis”, diz Ana.
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diretamente na ¢ de e-ma |
pessoal |

nhar
e-mails para todos
0s contatos

Nao abra e-mail de
desconhecidos, que
podem conter virus

Sempre informe

Se quiser interromper

sem prévio conhecimento do
correspondente

l Faca a verificacdo
gramatical e ortografica
de seu texto

5 dados
de relacionamento

sunto da

Textos longos, correntes e fr

Pessoais ou profissionais,
recados exigem resposta

Diante de uma caixa de entrada lotada, safda é priorizar urgéncias

Responder e-mails é uma
questio de educagfo. Mas
nio hd uma regra clara sobre
0 Prazo em que as me

devem ser respondidas. “Se
for um e-mail profissional é
aconselhdvel que se responda
0 quanto antes, ndo dd para
esperar mais de 48 horas",
conta a consultora de etique-
ta e imagem pessoal Ana Vaz.

O cientista da computa-
¢do Luciano Carvalho diz
que o ideal é que a resposta
seja imediata. “Antes se fala-
va em 48 horas, mas isso nio
deve acontecer”, alega. Os
e-mails pessoais podem espe-
rar um pouco mais por res-
posta.”“Aqui vale o bom senso
de novo. Néo vale deixar o
amigo esperando mais de
uma semana por uma respos-
ta”, afirma Ana.

Ao receber uma mensa-
gem que foi enviada para
uma lista de pessoas, s6 res-
ponda para todos se o assun-
to interessar a todos. “Se nao
interessar, responda apenas
para quem enviou”, comenta
Carvalho.

Diante de uma caixa de en-
trada lotada, a safda é penei-
rar e tentar responder o que é
urgente. Por isso, o ideal é
que o assunto da mensagem
seja especifico. Se o contetido
da mensagem for longo, diz
Carvalho, é aconselhdvel colo-
car um aviso entre parenteses

-

no assunto do e-mail. "Em
um e-mail, o assunto deve re-
sumir em uma frase clara o
contetido. Nio adianta uma
frase criptografada que até
um hacker teria dificuldades
em decifrar”, diz o especialis-
ta em administracio de tem-
po e produtividade, Christian
Bar

O internetés também deve
ser evitado nos textos, “As pes-
soas devem evitar usar a lin-
guagem de internet se nio
tém liberdade com quem estd
conversando”, ensina Samuel
Leite, da agéncia Digitale.

Nos comunicadores pes-
soais, aplicam-se as mesmas
regras de conduta. “A web
néo ¢é diferente de outras rela-
¢des humanas, o bom senso

Samuel Leite diz que internetés sé pode ser usado com amigos
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impera também na rede”,
diz Leite. Ndo se deve dei-
xar de responder as mensa-
gens e quando sair de uma
conversa é preciso se despe-
dir. “Néo esquega da sauda-
¢do e do agradecimento,
principalmente no primeiro
e-mail do dia e no dltimo
também”, afirma Ana Vaz

Consultores de tecnolo-
gia dizem que os emoti-
cons devem ser usados
com cautela para nio po-
luir e dificultar a comunica-
¢do. Letras maitisculas pa-
ra expressar sentimentos e
conversar também devem
ser evitadas, pois signinfi-
cam falar alto ou gritar
com o correspondente.
(PAJAAN)
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ases de efeito sdo tipicos dos e-chatos

-malas adoram pessoas pelo menos”, recebe os e-mails dos lidos ou mal acrescentar e sempre
“mandar define o especialista outros, que pede organizados”, acaba atrapalhando,
correntes com em administraciio de informagdes que acrescenta. Isso aplicado no e-mail,

frases bonitas,
apresentacies
divertidas, videos
engracados e tém medo
que caia sua orelha ou
que Deus fique bravo
com ele se a mensagem
nio chegar a 20

tempo e produtividade
Christian Barbosa.
Segundo Barbosa, todo
e-mala possui mais de
100 e-mails na caixa de
entrada, “Em geral é a
pessoa que vive
comentando que ndo

chegaram no e-mail
mas ele ndo sabe, pois
néo leu ainda.
comum também
demorar um tempio
para achar uma
mensagem no meio de
tantos e-mails ndo

Longas mensagens sdo
outra caracterfstica do
e-mala. “Todo e-mala
tem o DNA do mala
cldssico, que vocé
sempre evita. Adora
ficar falando horas sem
ter muito o que

cria mensagens

extensas, sem

objetividade e chatas

de ler. O ideal é manter

um e-mail com menos |
de quatro pardgrafos, |
ou mil caracteres”,

ensina. (PA/AAN)



