Titule: Saiba come utilizar bem o e-mail corporativo

Veiculo: Jornal de Jundiai - Jundiai

Pagina: 2

» COMUNICACAO

Saiba como utilizar bem o e-mail corporativo

Secdg: ¥FF

Data: 17/03/2013

Tiragem: 25000

Valor: RS 0,00

0 email é uma ferramenta indispensavel nos dias de hoje, mas precisa ser bem utilizado para nao se torar um problema

LUCIANA ALVES
lalves@jj.com.br

correio eletronico é
uma das ferramentas
mais utilizadas como

melo de comunicacao entre
empresas e profissionais no
dia-a-dia das empresas. Por isso,
saber trabalhar com o esmail €
essencial. Checar a caixa de en-
trada toda hora, perder tempo
com mensagens que nada tém
a ver com o trabalho e ficar re-
passando piadas e correntes
sao atitudes que fazem com
que o profissional perca tempo
e nao consiga dar conta de to-
das as suas tarefas.

Christian Barbosa, especialis-
ta em administracao de tempo,
dd dicas para as pessoas que de-
sejam tirar o melhor proveito
dessa ferramenta. Confira en-
trevista exclusiva para o Modu-
linho Empregos.

Quais sao as regras basicas para
redigir um bom email?

Seja coerente ao escrever e
responder e-mails, cada mensa-
gem que vocé envia pode voltar
de forma improdutiva. Para is-
S0, evite copiar todos na respos-
ta, seja objetivo e especifique o
que deve ser feito com seu
e-mail.

O ideal € sempre escrever
pouco, um e-mail deve conter

até quatro paragrafos (aproxi-
madamente 1000 caracteres).
Uso essa estratégia por dois mo-
tivos: primeiro porque e-mail
grande gasta um tempao, se-
gundo porque evita réplicas
maiores. Se 0 assunto € longo o
melhor € ligar ou agendar pes-
soalmente. Ninguém mais tem
tempo e paciéncia para ler
e-mails muito longos.

O que nao deve ser feito de ma-
neira alguma?

Ficar com e-mail aberto faz
o nivel de interrupgoes ficar in-
toleravel, aumenta a ansieda-
de e a sensacdo de atividades
por fazer. Recomendo definir
periodos para lidar com as
suas mensagens sendo que no
resto do tempo o caixa deve fi-
car fechada.

E essa historia de ficar copiando
varias pessoas no email, incluindo
chefia, muitas vezes até sem necessi-
dade?

Nunca copio pessoas na c6-
pia aberta. Isso gera um au-
mento desnecessdrio do volu-
me de mensagens na caixa de
entrada. Se responder um
e-mail com muitas pessoas, fa-
CO apenas ao remetente e colo-
co as demais na copia oculta.

Quando ¢ necessario, alem de en-
viar o eamail, telefonar também?

Veja 10 estratégias para escrever bem seus e-mails:

Escreva pouco

Cuide do Layout

Utilize sub-topicos

Cuidado com “feed-backs”

E-mail é puablico

c::nf_irmaqﬁo de leitura

Deixe claro o assunto

Cuidado com os anexos

Copia sempre no oculto

Utilize uma assinatura padrao

B Muito cuidado na escrita do seu e-mail, criando bons habitos de redacao vocé economizara

l seu tempo e de seus leitores. Nao deixe o virus do “E-mala" contaminar voce!

. Fonte: Christian Barbosa

Quando o assunto € urgente
o ideal é substituir o email pe-
lo telefone ou um encontro
pessoal. Isso porque, além de fa-
cilitar a organizacao da caixa
de entrada daquele que recebe-
ria a mensagem, o seu proble-
ma serd resolvido muito mais
rapidamente com uma conver-
sa direta.

Temos que responder todos os
emails que recebemos?

O ideal é darmos um desti-

no a todos e-mails que recebe-
mos, transforme as mensagens
em tarefas, reunioes e informa-
coes (pastas). Quanto o assunto
for irrelevante, nao € necessa-
rio responder, simplesmente
envie para o lixo.

Quando recebo muitas men-
sagens, demoro para respon-
der. Além disso, se a mesma
pessoa manda um volume exa-
gerado de mensagens, manda
tudo a toda hora, eu demoro ca-
da vez mais para responder. As

vezes, agrupo uns 24 emails
sem resposta, ligo para a pes-
soa e trato assuntos um a um
rapidamente, e ainda reforco
que isso fecha o assunto dos
e-mails.

E a resposta padrao, ¢ uma boa
solugdo para os muito atarefacos?

Acredito que nao seja o caso
elaborar uma resposta padrao,
mas como disse na primeira

pergunta, o ideal é escrever
pouco e de forma objetiva.
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