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Estratégias para vencer o vicio do e-mail

*nor Chrisfan Barbose

7 e-mail &, zem ddvida, uma das tecnologiaz recentes que mais dominod a vida daz pessoas, O
enderego online & uma unanimidade, praticamente todo mundo o tem. Conhego apenas uma
pezsna gue ndo tem e-mail: meu awd. O problema ndo & a existéncia do e-mail, mas como as
pessoas o tém utilizado. Para muitos, ficar sem checar a caixa de entrada, por algumas horas,
pode dar “tremedeira™ no corpo, quase um processo de abstinéncia,

Az pezsoas estdo wiciadas no mau uzo dessa ferramenta, Mas empresas, o e-mail e tornou o
maior ladrio corporativo da produtividade (quase empatado com as reunides), O usa errado
do e-mail & padrio: todo mundo copia todo mundo; volume de e-mails desnecessarios; pessoas
anziosas que mandam e-mail e conseguem ligar antes do mesmo chegar; pessoas que usam e-mail
para tirar a sua responzabilidade da reta; caixas postais lotadas e muitos outros erros que o &-
mail proporciona.

Um estudo realizado por Stanfor e Boston University analiza a forma que lidamos com o e-mail e
como izso pode afetar o estresse e a performance no trabalho, Oz pesquisadores descobriram
exatamente o que previamos: ndo é a quantidade de e-mails que afeta a nosza produtividade,
mas como lidamos com essas correspondéncias online, O ponto-chave € o tempo que gastamos
para respondé-los, ou seja, guanto mais tempo disponibilizamos para usar esza ferramenta, mais
aumenta o estresze,

Entdo, o foco tem de ser na redugdo do tempo que levamos para responder e enwiar os e-mails,
Para izzo, existem diverzas estratégias, Separei az quatro maiz importantes de serem aplicadas:

» ¥eja o seu e-mail a cada 2 horas - Se wocé ficar com zeu e-mail aberto a todo o momento, seu
tempo com o e-mail aumenta e, consequentemente, aumenta zeu nivel de estresze, podendo levar
wooé a multitarefar, Esze é o pior habito gue o profizsional pode ter para perder o controle do
zeu tempo. Pense: ze a atividade for urgente, as peszoasz wéo te ligar, Se as pessoas ndo podem
esperar 2 horas para obter uma resposta sua, o seu problema ndo & e-mail;

« Escreva pouco de forma objetiva - &z pessoas gue recebem minhaz respostas ja perceberam
que eU ndo escrewo mais do que trés ou quatro pardgrafos. Se o assunto & longo, ligue ou agends
pezsoalmente, ndo perca tempo escrevendo, Adotei esse modelo para entrevistasz, sempre que
possivel ewito responder wia e-mail e fago por telefone, Minguém mais tem tempo para ler e-mails
muita longos, comece a reparar gue, quanto maiz longa seu e-mail, maiz tempo ele demora a ser
respondido,

= Meta de ver o “branco® da Caixa de Entrada - |zz0 significa que sua “Inbox™ dewe ter menos
e-mails do que a capacidade de uma tela, para wooé poder ver o branco que fica quando wocé tem
poucas mensagens, Para iszo, nesses horarios foque em transformar seus e-mails em tarefas,
reunides, informacdes (pastas) ou simplesmente em lixo, Mada de trabalhar por e-mail, trabalhe
por tarefas priarizadas;

» Troque o e-mail por outros meios - A tendéncia & o e-mail deixar de existir nos praximos
anos & isso wai acontecer pelo uso de ferramentas como Messenger, softwares de colaboragdo
como o Meotriad, aplicativos de escritdrio como o Word online, compartihamento de
documentos, ete, Sempre que possivel, pense em como evitar mandar um e-mail através de outra
forma de comunicagdo.

O bom uzo do e-mail consegue definir o profissional produtivo do improdutivo. Procure
peszquizar maiz sobre esze aszunto, antes que o e-mail vire zeu wicio e o maior ladrdo do zeu
tempa.
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