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Dicas para administrar melhor

0s e-mails no trabalho

Um estudo da
Uniaversidade Catolica

de Louvain, na Belgica,
divulgou recentemente qgue
0 excesso de e-mails nas
empresas estd relacionado
com o aumento de estresse
dos trabalhadores,

asSsSim como com a perda
de produtividade das
companhias

egundo a professora res-

ponsavel pela pesqui-

sa, Caroline Sauvahol-
Rialland, o excesso de e-mails e
de informacao em geral acarreta
riscos sociais e psiquicos para
os empregados e empobrece a
empresa.

Parece assustador, mas essa
e uma realidade para muitas
pessoas, principalmente para
aquelas que utilizam o e-mail
como uma ferramenta de traba-
lho. E claro que o aumento da
velocidade dos meios de comu-
nicacao trouxe beneficios para
a socledade em geral, porem,
algumas de suas consequen-
clas preocupam. Segundo uma
pesquisarealizada pelaempresa
da qual sou CEO, a Triad PS, o
brasileiro gasta em media trés
horas diarias para ler, organizar,
classificar e depols responder
0s e-mails.

O e-mail, sem duvida, € uma
das tecnologias recentes que
mais dominou avida das pessoas.
O problema é que ele também
virouum vicio. Paramuitos, ficar
sem e-mall poralgumas horasda
tremedeira no corpo, quase um
processo de abstinéncia. Nas
empresas, o e-mail se tornou
o mailor ladrao corporativo da
produtividade (quase empatado
COIM as reunioes).

O uso errado do e-mail e
padrao: todo mundo copia
todo mundo, volume de e-
malls desnecessarios, pessoas
ansiosas que mandam e-mail e
conseguem ligarantes domesmo
chegar, pessoas que usam e-mail
para firar a sua responsabili-
dade, caixas postais lotadas e
muitos outros erros que o e-mail
proporeciona.

Nosso foco tem de sernaredu-
cao do tempo que lidamos com
e-mail e paraisso existem diver-
sas estrategias. Separeialgumas
que consideromaisimportantes
para voce aplicar:

Veja o seu e-mail a cada 2
horas — Se voce ficar com seu
e-mail aberto a todo momento,
vocé tera mais interrupcoes,
alem de aumentar seu nivel de
estresse, ansiedade e val fazer
voce multitarefar. Esse € o pior
habito que o profissional pode
ter para perder o controle do seu
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tempo. Se a coisa for urgente de
verdade, as pessoas vao te ligar.
Se as pessoasnao podem esperar
duas horas para obter uma res-
posta sua, o seu problema nao
e e-mall, pense nisso.

Escreva de formaobjetiva—As
pessoas que recebem minhas
respostas ja perceberam que
eu nao escrevo mais do que
trés ou quatro paragrafos. Se
o assunto € longo eu ligo ou
agendo pessoalmente, nao perco
tempo escrevendo. Ninguem
mais tem tempo e paciéncia
para ler e-mails muito longos,
pode reparar que quanto mais
longo seu e-mail, mais tempo ele
demora a ser respondido,

Meta de ver o branco da Caixa
de Entrada — Isso significa que
sua “Inbox” deve ter menos e-
mails do que a capacidade de
uma tela, para voceé poder ver o
branco que ficaquando voce tem
poucas mensagens. Para isso,
nesses horarios foque em trans-
formar seus e-mails em tarefas,
reunioes, informacoes (pastas)
ou simplesmente em lixo. Nada
de trabalhar por e-mail, trabalhe
por tarefas priorizadas.

Troque o e-mail por outros
meios — A tendéncia € o e-mail
deixar de existir nos proximos
anos e issovalacontecerpelouso
de ferramentas como Messen-
ger, ferramentas de colaboracao
com um Neotriad, softwares de
escritorio como o Word online,
compartilhamento de documen-
tos, etc. Sempre que possivel,
pense em como evitar mandar
um e-mail atraves de outra forma
de comunicacao.

Se for urgente, nao mande
e-mails - E necessédrio que as
pessoas adotem essa politica
de resolver as urgencias pesso-
almente ou entao por telefone.
Isso porque, alem de facilitar a
organizacao da caixa de entrada
daquele que receberia a mensa-
gem, faz com que o problemaseja
resolvido muitomaisrapidamen-
te com uma conversa direta.

O bomusodo e-mail consegue
definir o profissional produtivo
do mmprodutivo. A capacidade
de lidar com as interrupcoes €
um exercicio diario de asser-
tividade e objetividade, isso €
uma questao de sabedoria na
gestao do seu tempo. Procure
planejar bem suas atividades e
evite mensagens desnecessarias
que, muitas vezes, atrapalham
sua vida e daqueles com quem
voce compartilha este vicio.

(*) E especialista em administragio
de tempo e produtividade, € CEO

da Triad PS, empresa multinacional
especializada em programas e
consultoria na area de produtividade,
colaboracao e administracéo do
tempo. Ministra treinamentos e
palestras para as maiores empresas
do pais e da Fortune 100.
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