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NAO SEJA UM E-MALA

0 mau uso do e-mail no ambiente de trobalho pode prejudicor e muito o
imagem profissional, sobretudo de lideres. Vejo exemplos de maus hdbitos em

Seu uso

ue o e-mail agilizou em muito a comunicacao, ninguém

tem duvida. Mas € evidente também que o e-mail se tor-

nou um grande problema corporativo. Afinal, vocé ja pa-
ToU pﬁa! observar quantas pessoas adotam habitos nada produti-
vos com a troca de correios eletrdnicos no ambiente de trabalho?

"0 brasileire gasta em media trés horas por dia para lidar com os
seus e-mails, o que pode ser um tempo mal aproveitado, caso as
pessoas nao saibam lidar com as mensagens de forma adequada’,
diz Christian Barbosa, fundador da Triad PS, empresa especializada
em programas e consultoria na area de produtividade, colaboracao
e administracao do tempo, e responsavel pelo estudo.

TECNOLOGIA e

Se vate escteve um e mail
ruim, ele valta com duvides
Menos e-mails significa
Tarmben mafs lempa, e
efivancio em seu uso pode
ehenzar 2 tempe de tode o
eouipe Christian Borboso
funduder da Triad PS

LUCIANA ROBLES

O especialista, também autor dos livros ‘A Triade do Tempo','Vocé, Do-
na do Seu Tempo’ e ‘Estou em Reuniao), ressalta que o problema po-
de inclusive prejudicar a imagem profissional, sobretudo dos lideres
das organizacoes. “O lider tem que dar o exemplo, senao tem a sua
credibilidade afetada. Colaboradores e pares podemn entender que se
ele tem tempo para gastar, nao tem muito que fazer”, diz.

Essas sao as caracteristicas mais marcantes do ‘e-mala’ Barbosa lem-
bra que os e-mails corporativos estao intrinsecamente ligados a pro-
dutividade. "Se vocé escreve um e-mail ruim, ele volta com duvidas.
Menos e-mails significa tambem mais tempo, e eficiencia em seu uso
pode otimizar o tempo de toda a equipe”, finaliza o especialista.

_ES 0 E-MALA

Serd que vocé é uma pessoa com maus habitos no uso de e-mail e acaba gastando o seu tempo e dos demais & toa? Vejo alguns exemplos dados por Barbosa que coracteri-

zam um ‘e-mala”s

MISTER URGENCIA: Se todos os seus emails sdo para ontem, se tudo o que vocé manda é
imedioto e precisa ser feito na horo, se vocé liga depois de envior um e-mail e pergunta se o
pessoa viu seu email urgente, existe olgo errodo com seu planejomento & rotina didrio.

CALXA DE ENTRADA LOTADA: Todo ‘emala’ possui mais de 100 emails no Caixa de Entrodo. Em
geral € o pesson que vive comentondo que nio recebe os emails dos outros, que pede informagdes
que chegam no email mos ele ndo sabe, pois o leu ainda. £ comum também demorar um fempdo
para ochar uma mensogem no meio de fantos e-maiks ndo fidos ou mal organizodos.

COPIA TODOS: E sempre melhor que todos fiquem sobendo do assunto do que apenas um,
certo? Nem sempre. Em geral também gosto muito de responder o fodos, pois ele & o botdo
maior no outlook e sempre salta no seu clique.

WSLHTDS BIZARROS: 0 conteddo do seu e-mail folo sobre o resultado do dlfima reunido do

diretorio, mas o ossunto € olgo do tipo: ‘o gato subiu no telhodo” ou quolquer coisa do géne-
ro. Em um e-mail o ossunto deve resumir em uma frase o conteddo do mesmo ¢ ndo ser umn
frase criptografoda que até um hocker terio dificuldodes em decifror.

[ORRENTES: O "emalo” odoro mandar correntes com frases bonitas, apresentacdes diverti
dos, videos engragados, tem medo que caio suo orelha ou que Deus fique bravo com ele se o
mensagem ndo chegar o 20 pessoas, pelo menos.

EAILS SENACAD: A moiorio dos exmails é composta de informacBes ¢ agdes que devem
ser fomadas, mas o ‘emala’ 5o sabe passar o informagto e deixa os préximos passos inde-
finidos ou ombiguos.

E-AILS LONGOS: Crio mensagens muito extensas, sem objetividade e chatos de ler, O ideal
& manter um e-mail com menos de quatro pordgrofos (aproximodamente 1000 coracteres).



