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Especialista da dicas para nao deixar
e-mail afetar produtividade

Por: Gladys Ferraz Magalh3es ly| Recomendar! Com SMART Tﬂefomcﬂ“
15/11/10 - 12h15 sua rede fica inteligente
InfoMoney e o seu negocio eficiente.

SAD PAULD — Apesar de ser uma das ferramentas mais populares e
Uteis, o e-mail pode afetar a produtividade no krabalho se mal
utilizadn, sequndo alerta o especialista em administracdo de tempo
e produtividade, além de Fundador da Triad PS, Christian Barbosa,

De acordo com ele, dentre os principais problemas relacionados
utilizac 3o do e-mail, estdo o habito de copiar todo mundo, o volume
desnecessario de mensagens, caixas postais lokadas, o Fato das
pessoas utilizarem o e-mail para diminuir a propria responsabilidade
enkre oukras.,

"0 problema ndo € a existéncia do e-mail, mas como as pessoas o

k&m wtilizado, Mas empresas, o e-mail se tornou o maior ladro corporativo da produtividade (quase empatado com as reunides), ©
ponto-chave & o tempo que gastamos para respondg-los, ou seja, quanto mais tempo disponibilizamos para usar essa ferramenta,
mais aumenta o estresse”, disse,

Dicas
Ainda na opinido de Barbosa, quem quer aprender a utilizar melhor o e-mail & assim melhorar a produtividade no trabalho deve,
primeiramente, deixar de olhar a caixa postal a todo momentao e sa werificar o endereco eletrdnico a cada duas haras.,

“Pense: se a atividade for urgente, as pessoas vao ke ligar, Se as pessoas ndo podem esperar duas horas para obker uma resposta
sua, o seu problema ndo & e-mail”.

Ma hora de escrever mensagens, o ideal sdo textos curkos e objetivos, Caso o assunko seja longo, @ melhor Falar por kelefone ou
pessoalmente, mesmo porgue, alerka o especialiska, guanto mais longo o e-mail, mais tempo ele demora para ser respondido,

alérm disso, os profissionais devem criar o habito de classificar os e-mails en tarefas, reunides, informacdes {pastas) ou simplesmente
lizxo, priorizando aqueles alocados como tarefas e ndo trabalhando mensagem por mensagem, sendo que a caixa de entrada deve
sempre ter menos e-mails do gue a capacidade de uma tela,

Par firn, diz ele, o profissional deve, sempre que possivel, utilizar outros meios de comunicacda.,



