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Estratégias para vencer o vicio do e-mail

*Christian Barbosa

O e-mail ¢, sem divida,
uma das tecnologias recentes
que mais dominaram a vida
das pessoas. O endere¢o on-
line € uma unanimidade; pra-
ticamente todo mundo o tem.
Conhecgo apenas uma pessoa
que nao tem e-mail: meu avo.
O problema ndo € a existén-
cia 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.

As pessoas estdo vicia-
das no mau uso dessa ferra-
menta. Nas empresas, o e-
mail se tomou o maior ladriio
corporativo da produtividade
(quase empatado com as reu-
nides). O uso errado do e-mail
¢ padrdo: todo mundo copia
todo mundo; volume de e-
mails desnecessdrios; pesso-
as ansiosas que mandam e-
mail e conseguem ligar antes
de o mesmo chegar; pessoas
que usam e-mail para tirar a
sua responsabilidade da reta;
caixas postais lotadas e mui-
LOs outros erros que o e-mail
proporciona.

Um estudo realizado por
Stanford e Boston Universi-
ty analisa a forma que lida-
mos com o e-mail e como
iss0 pode causar o estresse
e afetar a performance no
trabalho. Os pesquisadores
descobriram exatamente o
que previamos: ndo € a quan-
tidade de e-mails que afeta
a nossa produtividade, mas
como lidamos com essas
correspondéncias on-line. O
ponto-chave € o tempo que
gastamos para respondé-los,
ou seja, quanto mais tempo
disponibilizamos para usar
essa ferramenta, mais au-

menta o estresse.

Entio, o foco tem de ser
na redugiao do tempo que le-
vamos para responder e en-
viar os e-mails. Para isso,
existem diversas estratégi-
as. Separei as quatro mais
importantes de serem aplica-
das:

- Veja o seu e-mail a
cada 2 horas - Se vocé fi-
car com seu e-mail aberto a
todo o momento, seu tempo
com o e-mail aumentae, con-
sequentemente, aumenta seu
nivel de estresse, podendo
levar vocé a multitarefar.
Esse € o pior hdbito que o
profissional pode ter para
perder o controle do seu tem-
po. Pense: se a atividade for
urgente, as pessoas vao te li-
gar. Se as pessoas ndo podem
esperar 2 horas para obter
uma resposta sua, 0 seu pro-
blema nao é e-mail;

- Escreva pouco de
forma objetiva — As pesso-
as que recebem minhas res-
postas ji perceberam que eu
nao escrevo mais do que trés
ou quatro pardgrafos. Se o
assunto € longo, ligue ou
agende pessoalmente, nio
perca tempo escrevendo.
Adotei esse modelo para en-
trevistas, sempre que possi-
vel evito responder via e-mail
e faco por telefone. Nin-
guém mais tem tempo para
ler e-mails muito longos, co-
mece a reparar que, quanto
mais longo seu e-mail, mais
tempo ele demora a ser res-
pondido;

* Meta de ver o ‘“bran-
co” da Caixa de Entrada —
[sso significa que sua “Inbox™
deve ter menos e-mails do
que a capacidade de uma tela.
para vocé poder ver o bran-

co que fica quando vocé tem
poucas mensagens. Para
iss0, nesses hordrios foque
em transformar seus e-mails
em larefas. reunides, infor-
magoes (pastas) ou simples-
mente em lixo. Nada de tra-
balhar por e-mail, trabalhe por
tarefas priorizadas; e

- Troque o e-mail por
outros meios — A tendéncia
¢é o e-mail deixar de existir nos
proximos anos e isso vai acon-
tecer pelo uso de ferramen-
tas como Messenger, softwa-
res de colaboragao como o
Neotriad, aplicativos de escri-
torio como o Word on-line.
compartilhamento de docu-
mentos, etc. Sempre que pos-
sivel, pense em como evitar
mandar um e-mail através de
outra forma de comunicagio.

O bom uso do e-mail con-
segue definir o profissional
produtivo do improdutivo.
Procure pesquisar mais so-
bre esse assunto, antes que o
e-mail vire seu vicio e o mai-
or ladrio do seu tempo. Para
outras dicas, visite nosso por-
tal www.triadps.com/emala.
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