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Organize seus e-mazils

As mensagens eletronicas sao aliadas na comunicacéo corporativa,
mas podem virar uma ‘bola de neve’ se forem mal administradas

uanto tempo voceé leva pa-
ra organizar a sua caixa
de e-mails? Pesquisa
reaf2ada pela empresa Triad
PS, multinacional especializada
em programas e consultoria na
area de produtividade, colabora-
¢ao e administracdo do tempo,
aponta que o brasileiro gasta,
em média, 3 horas didrias para
ler, classificar e responder os
seus e-mails. Repetir essa tare-
fa todos os dias, por horas a fio,
pode ser esiressante e prejudi-
car a produtividade. E o que indi-
ca outro estudo, desta vez reali-
zado pela Universidade Catélica
de Louvain, Bélgica.

Segundo a professora respon-
savel pela pesquisa, Caroline
Sauvahol-Rialland, o excesso de
mensagens eletronicas e de infor-
macao em geral acarreta riscos
sociais e psiquicos para os em-
pregados e empobrece a empre-
sa. "0 e-mail, sem divida, é
uma das tecnologias recentes
que mais domina a vida das pes-
soas. O problema é que ele {am-
bém virou um vicio. Para muitos,
ficar sem e-mail por algumas ho-
ras da tremedeira no corpo, qua-
se um processo de abstinéncia.
Nas empresas, ele se tornou o
maior ladrao corporativo da pro-
dutividade”, afirma o CEO da
Triad PS, Christian Barbosa.

O especialista considera que o
bom uso do e-mail consegue defi-
nir o profissional produtivo. “A
capacidade de lidar com as inter-
rupcoes ¢ um exercicio didrio de
assertividade e objetividade. Isso
e uma questao de sabedoria na
gestao do seu tempo”, diz ele.

O e-mail tem um papel impor-
tante na rotina de trabalho da
jornalista Nidia Klein, de Porto
Alegre. Gestora da equipe de
Atendimento da Grafia, agéncia
de inteligéncia digital, ela se co-
munica com colegas, clientes e
fornecedores essencialmente
através desta ferramenta.

Em média, sdo cerca de 400
novas mensagens didrias na cai-
xa de entrada de Nidia, que ge-
rencia uma equipe de seis profis-
sionais que, juntos, atendem a 13
clientes. “Além disso, tem a co-
municacao com as Areas inter-
nas da agéncia, onde tratamos
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A jornalista Nidia Klein se comunica com equipe, clientes e fornecedores
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atraveés de e-mail. Sao cerca de 400 novas mensagens por dia

de assuntos desde reunioes até
estratégias de comunicacao. Qua-
se todo esse trabalho ¢é feito por
meio de um férum que é realiza-
do através de e-mail. As conver-
sas ficam armazenadas dentro
de um tnico topico, o que facilita
0 seu acesso depois”, explica.
Uma ideia que a gestora ado-
ta é a utilizacao de marcadores
coloridos para indicar a priorida-
de de cada assunto. “As cores
me ajudam a visualizar a impor-
tancia de cada mensagem”. Ou-
fra dica ¢, logo, ao abrir os
e-mails, comegar pelos mais an-

tigos. “Nao comeco pelo topo, pa-
ra priorizar os clientes que fize-
ram contato primeiro. Além dis-
S0, vou encaminhando as mensa-
gens para as pastas relaciona-
das. Caso necessitem de retorno,
marco como nao lidas. E as mais
importantes, coloco uma estrela
do lado”, cita ela. O uso das fer-
ramentas digitais, entretanto,
nao excluiu os meios tradicio-
nais. E Nidia ndo dispensa um ve-
lho conhecido: “Anoto as deman-
das mais importantes em um ca-
derno. Preciso enxergar a minha
pauta no papel”, diz a jornalista.

Para nao lotar a caixa de mensagens

W Veja o seu e-mail a cada 2 horas. Se vocé ficar com
a caixa de mensagens aberta a todo momento, tera
mais interrupcdes. Se as pessoas nao podem

esperar esse espaco de tempo para obter uma respos-
ta, o problema ndo é 0 e-mail. Pense nisso.

B Escreva de forma objetiva. Ninguém mais tem tem-
po e paciéncia para ler mensagens muito longas. Repa-
re que quanto mais longo o conteudo, mais tempo

elas demoram a ser respondidas.

B Tenha menos e-mails do que a capacidade da tela.
Para tanto, foque em transforma-los em tarefas, reu-
nides, informagoes (pastas) ou simplesmente em lixo.
Nada de trabalhar por e-mail, trabalhe por tarefas

priorizadas.

W Use outros meios de comunicacdo. A tendéncia é o
e-mail deixar de existir nos proximos anos e isso vai
acontecer pelo uso de ferramentas como Messenger,
softwares de escritorio como o Word on-line, compar-
tilhamento de documentos, etc.

W Se for urgente, nao mande e-mails. Resolva as ur-
géncias pesscalmente ou entdo por telefone. Isso por-
que, além de facilitar a organizacao da caixa de entra-

da daquele que receberia a mensagem, faz com que o

problema seja resolvido muito mais rapidamente com
uma conversa direta.

B Procure planejar suas atividades. Evite mensagens
desnecessarias que, muitas vezes, atrapalham sua vida

e a daqueles com quem vocé compartilha este vicio.
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