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FOLHA DE S.PAULO

Na Atos, meta é zerar
volume de e-mails entre
funcionarios neste ano

ANy

FELIPE MAIA
DESAQ PAULO

REINALDO CHAVES
COLABORACAO PARA A FOLHA

Quase um mes e meio de
trabalho: esse foi 0 tempo que
uma equipe da farmacéutica
Boehringer Ingelheim calcu-
la ter ganho ao reduzir o volu-
me de e-mails enviados. Ona-
mero caiu de 9.515 por pessoa
em 2011 para 6.656 em 2012.

“Reduzimos em 2.859 o na-
mero de e-mails por funcio-
nario. Se vocé contar que per-
de cinco minutos com cada

B
Empresas criam estrategias
para reduzir uso do e-mail

Segundo especialistas, uso exagerado da ferramenta reduz a produtividade

mensagem, iSso representa
um més e meio de trabalho
por ano”, diz Fabio Rodri-
gues, 38, gerente da empresa
responsavel pela iniciativa,
motivada, segundo ele, pelo
fato de a equipe ter se torna-
do “escrava” da ferramenta.
A meta foi alcancada por
meio de acoes educativas, co-
mo mostrar quando enviar
umamensagem erarealmen-
te necessario ou quando era
mais eficiente conversar pes-
soalmente ou por telefone.
“E errado responder a e-
mails sobre 0 mesmo assun-

asE W

to diversas vezes. Se a ques-
tao tem mais de trés mensa-
gens, na maioria das vezes é
melhor resolver o problema
pessoalmente ou por telefo-
ne”, afirma Sergio Guima-
raes, diretor da consultoria
Academia do Tempo.

Esse tipo deaprendizado é
necessario para que o e-mail
nao se torne um “vilao” da
produtividade, com os profis-
sionais perdendo tempo pa-
ra responder a centenas de
mensagens, em vez de, efeti-
vamente, produzir.

“E preciso entender que

enviar e-mails e respondé-los
é sO mais uma entre as tare-
fasdo dia”, destaca o consul-
tor em gestao do tempo Chris-
tian Barbosa, da Triad PS.

ORGANIZACAO

De acordo com especialis-
tas, o principal pecado dos
profissionais em relacdo ao
e-mail é checa-lo constante-
mente e ativar alertas para
mensagens que chegam. O
ideal é estabelecer horarios
especificos para a tarefa.

“As pessoas tém a sensa-
caode queestao perdendo al-

e —_

.

—

g0 por nao ver o e-mail, mas
e uma crenca falsa, a nao ser
que sua funcao seja de supor-
te oude vendas, por exemplo,
que exigem respostas imedia-
tas”, diz o consultor de pro-
dutividade Alexandre Borin.

E, mesmo nesses casos, 0
indicado é determinar hora-
rios fixos para verificar a cai-
xa de entrada —15 minutos a
cada hora, por exemplo.

Essa percepcao de que o e-
mail pode mais prejudicar do
que ajudar o trabalho esta fa-
zendo com que algumas em-
presas tomem atitudes extre-
mas. Na companhia de tecno-
logia Atos, a meta é zerar 0
numero de e-mails trocados
entre os funcionarios até o
fim deste ano.

Em substituicao, eles de-
vem usar meios como progra-
mas de mensagens instanta-
neas e ferramentas de cola-
boracao narede social corpo-
rativa, que permitem que va-
rios funcionarios trabalhem
em um mesmo projeto dire-
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tamente, editando um relato-
rio em conjunto, por exem-
plo, sem precisar trocar va-
rias mensagens entre si.

Além disso, os funciona-
rios receberam treinamento
comportamental sobre o as-
sunto. Um dos assuntos abor-
dados foi a pratica de man-
dar e-mails com copias para
contatos que nao estao dire-
tamente envolvidos na ques-
tao. Isso faz com que varias
pessoas respondam a mensa-
gem para todos os profissio-
nais que estao “copiados”,
gerando uma espiral sem fim
de e-mails.

“A gente chama de ‘o vicio
da formalizacao’. Muitas ve-
Zes, VOCce precisa necessaria-
mente ‘copiar’ seu chefe na
mensagem, mas na maioria
dos casos a pessoa tem 0 cos-
tume de mandar a mensagem
para gente que nao temnada
a ver com o assunto”, afirma
Elio Soares, gerente derecur-
sos humanos da empresa pa-
raa Ameérica Latina. )

Os textos devem ser su-
cintos. O ideal & que nao
precise aparecer a barra
de rolagem na lateral da
mensagem —o e-mail de-
ve caber em uma tela

EQUIPE
CALCULA TER
GANHO QUASE
UM MES E MEIO
DE TRABALHO
AO MANDAR
2.859 A MENOS
NO ANO
PASSADO

Uso do e-mail exige
bom senso, especial-
mente no ambiente cor-
porativo. Confira dicas
de etiqueta para o cor-
reio eletronico

Nao use sistemas automa-
ticos de confirmacao de
leitura. E melhor pedir
que o destinatario confir-
me o recebimento

No campo ‘para’ devem
estar profissionais que
precisam tomar alguma
atitude emrelacao a men-
sagem e, no ‘Cc’, as que

apenas precisam estar
cientes

Ao ‘copiar’ varias pesso-
as, prefira usar a ‘copia
oculta’ paranao gerarum
grande volume de respos-
tas para todos os conta-
tos que receberam aque-
le e-mail

Marcelo Justa/ Fnlh'a press
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Saiba como tornar o
e-mail um aliado da
produtividade, e nao
um sugador de tempo

Nao deixe sua caixa de en-
trada aberta o tempo todo
e desabilite os alertas que
chegam no computador ou
no celular para avisar sobre
novas mensagens

Fotos Ze Carlos Barretta/Folhapress

Programas que permitem ar-
mazenar anotacdes e docu-
mentos, como o tvernote,
podem ser mais Uteis para
guardar informagoes im-
portantes sobre o trabalho
do que a conta de e-mail

—_ r T

Equipe de Fabio .
Rodrigues reduziu em
30% o volume de e-mails

Para se organizar melhor,
marque como ‘ndo lido’ os
e-mails com temas sobre 0s
quais voceé precisa tomar al-
guma atitude, e como ‘lidos’
0s itens gue vocé ja resolveu

Nao perca tempo organizan-
do as mensagens em pas-
tas especificas. Pode ser
mais eficiente usar a ferra-
menta de busca para procu-
rar as mensagens guando
necessario

Fstabeleca horarios fixos
para checar seus e-mails. Fa-
¢a 1SS0 mesmo que seu tra-
balho exija que vocé os res-
ponda rapidamente —deter-
mine um ndmero de minu-
tos a cada hora para isso

Responda os e-mails impor-
tantes de forma imediata
Deixar para depois gera um
retrabalho, j& que é neces-
sario reler a mensagem e
pensar novamente sobre o
assunto

A pratica de trocar varios
e-mails para o mesmo te-
ma deve ser usada ape-
nas em empresas ou oca-
si0es que exigem que se-
ja feita a documentacéo
da comunicagéo

Para assuntos muito deli-
cados, prefira o uso do te-
lefone ou as reunioes
presenciais. Depois que
0s principais pontos fo-
rem decididos, mande e-
mail para documentar
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Mesmo nos casos em que é
preciso enviar a mensagem
para varios profissionais, o
indicado é colocar os desti-
natarios em “copia oculta”,
assim, nao ha o perigo de al-
guém responder ao e-mail
“para todos”, gerando acu-
mulo de mensagens. Nesse
caso, deve-se informar, no
texto, quais pessoas estao re-
cebendo o correio eletronico.

Marcelo Kopitar, 42, geren-
te de processos da Atos, diz

que a iniciativa do “zero e-
mail” fez com que os funcio-
narios tivessem mais contato
com ele. “Antes, a pessoa es-
tava atras de mim, mas eu
acabava mandando e-mail.
Agora eu converso e em se-
gundos resolvo a questao.”

“Se 0 e-mail nao é conclu-
sivo, mas, sim, para ‘jogar a
batata’ para a frente, melhor
nao usar”, afirma Eduardo
Casarini, 36, presidente dalo-
ja Flores Online. Ele conta
que, ao entrarem na empre-
sa, os profissionais recebem
orientacoes sobre como usar
a ferramenta. Uma das reco-
mendacoes € escrever textos
conclusivos e diretos.

Ele afirma que costuma
responder com um “naoli, es-
ta muito grande” aos e-mails
que saem desse padrao.

Mesmo nos casos em que é
preciso documentar decisoes
ou 0 andamento de um pro-
jeto, por exemplo, o ideal é
que a mensagem do e-mail
seja conclusiva e nao conte-
nha diavidas que precisarao
ser sanadas virtualmente.

ALTERNATIVAS

Em substituicao ao e-mail,
ganha forca o uso deredes so-
ciais corporativas, que aju-
dam os profissionais a orga-
nizar as informacées sobre
um projeto, em vez de fazer
com que eles tenham de man-
dar centenas de mensagens.

Na alema Basf, os funcio-
narios tém acesso a uma es-
pécie de “Facebook interno”,
em que podem criar comuni-
dades e foruns de discussao.

“Muitos projetos e arqui-
VOS passaram a ser comparti-
lhados, o que torna desneces-
sario o e-mail e torna as men-
sagens maisrapidas”, afirma
Priscila de Caires Mendes,
consultora de comunicacao
corporativa da empresa.

Antonio Cosenza, profes-
sor da ESPM, dizque as redes
devem ser usadas com bom
senso.“E comum encontrar
assuntosintimos em redes so-
ciais de empresas.”

‘E-mail se tornou uma
péssima lista de tarefas’

Ferramenta faz com que mensagem volte
a caixa de entrada na hora programada

DE SAO PAULO

“As pessoas usam o e-mail
como uma pessima lista de
coisas a fazer”, diz Gentry Un-
derwood, presidente da em-
presa americana Orchestra.
A companhia lancou no co-
meco do més um aplicativo
para iPhone chamado Mail-
box, que tem o objetivo de fa-
Zer com que a caixa de entra-
da esteja sempre “limpa”.

Isso acontece sem que o
usuario apague todas as men-
sagens —é possivel progra-
mar um e-mail para que ele
volte a aparecer no momen-
to desejado, porque o inter-
nauta optou por respondé-lo
depois ou porque precisa se
lembrar de algo mais tarde.

Veja trechos da entrevista.

x

Folha - Por que o e-mail se
tornou “uma péssima listade
coisas a fazer”?

Gentry Underwood - O e-
mail é o modo mais facil de
alguém mandar a gente fazer
algo, entao ele acaba virando
uma lista de coisas que ou-
tras pessoas gostariam que
nos fizéssemos. E nos tam-
bém o usamos muito para
nos lembrarmos de fazer al-
go, porque sabemos que uma
hora ou outra vamos checar
nossas mensagens.

0 que acontece é que, as ve-
zes, n0s nos perdemos em
meio a tantas mensagens...
Queremos tirar vantagem
do fato de as pessoas che-
carem constantemente seus
e-mails pelo smartphone. O
que acontece é que as pesso-
as usam o celular para fazer
uma triagem das mensagens,
e filtrar o que é importante.

A ideia é deixar essa tarefa
menos angustiante. Em vez
de apenas marcar algo co-
mo ‘nao lido’ para lembrar-
se disso depois, ou marcar
aquele e-mail como impor-
tante, é possivel programar
a mensagem para que ela
volte a sua atencao no mo-
mento certo.

Ha quem aposte na morte do
e-mail, e sua substituicao pe-
las redes sociais, até no mun-
do corporativo. O que o senhor
acha disso?

Ouvimos falar disso ha
muito tempo, mas o que esta
acontecendo & uma especia-
lizacao nos meios usados pe-
las pessoas. Mesmo que vocé
fale com o mesmo colega, usa
0 e-mail quando quer que ela
faca algo, uma mensagem de
celular para uma conversain-
formal ou o Facebook para
uma interacao rapida. O e-
mail ainda é o modo de co-
municac¢ao oficial na inter-
net, o que precisamos é tor-
nar o gerenciamento de men-
sagens menos frustrante. (Fm)
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