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DICAS PARA ADMINISTRAR
MELHOR 05 E-MAILS NO
TRABALHO

*POR CHRISTIAN BARBOSA

Um estudo da Universidade Catdlica de Louvain, na Bélgica, divul-
gi‘-*u recentemente l]LlL' 0O eXCEsSsO L']l.' 'L"T“JHH 11as L‘TI’I-‘ILR.‘HIIB L'Ht.fl I'{‘]J'
cionado com o aumento de estresse dos trabalhadores, assim como

com a |wn|.1 de |1rmh|rix'idadc das -.;nmp.mhi.ls..

E essa € a realidade de muitas pessoas, principalmente aquelas que
utihzam o e-mail como uma lerramenta de trabalho. Pra se ter idena,
segundo uma pesquisa realizada pela empresa da qual sou CEO, a
Triad PS, o brasileiro gasta em média wés horas didrias para ler, or-
ganizar, classificar ¢ depois responder os e-mails,

O e-mail, sem davida, ¢ uma das tecnologias recentes que mais do-
minou a vida das pessoas. O problema ¢ que, nas empresas, ele se
tornou 0 maior ladrio corporativo da produtividade (quase empata-

do com as reumoes).

O uso errado do e-mail ¢é padrio: todo mundo copia todo mundo,
volume de e-mails desnecessinos, pessoas ansiosas que mandam e-
-mail ¢ conseguem ligar antes do mesmo chegar, pessoas que usam
e-mail para urar a sua responsabilidade, caixas postais lotadas ¢ mw-
LOS OULFOS Crros que o e-mail proporciona,

Nosso foco tem de ser na redugio do tempo que lidamos com e-
~mail ¢ para isso existem diversas estratégias. Separei algumas que

considero mais importantes para vocé aplicar:

Se vocé ficar com seu e-mail
aberto a todo momento, vocé terd mais interrupgoes, além de au-
mentar scu nivel de estresse, ansiedade ¢ vai fazer vocé mulutare-
tar. Esse ¢ o pror habito que o prohssional pode ter para perder o
controle do seu tempo. Se a coisa for urgente de verdade, as pes-
s0as vao te ligar. Se as pessoas niao podem esperar duas horas para
obter uma resposta sua, o seu problema nao ¢ e-mail, pense nisso.

As pessoas que recebem minhas res-
postas Ja perceberam que eu ndo escrevo mais do que trés ou qua-
tro parigrafos. Se o assunto ¢ longo cu ligo ou agendo pessoal-
mente, nio perco tempo escrevendo. Ninguém mais tem tempo ¢
paciéncia para ler e-mails muito longos, pode reparar que quanto
mais longo seu e-mail, mais tempo ele demora a ser respondido.

[sso signihica que sua
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“Inbox™ deve ter menos e-mails do que a capacidade de uma tela,
para vocé poder ver o branco que hea quando voed tem poucas
mensagens. Para isso, foque em transformar scus e-mails em ta-
refas, reunioes, informagoes (pastas) ou simplesmente em lixo.

Nada de trabalhar por ¢-mail, trabalhe por tarcfas priorizadas.

A tendéncia é o e-mail dei-
xar 1.1;.' ﬂ.'.\'i.‘-[it' NS |‘|rl':.\'imnh aNOSs € 1580 VAl acontecer p:_'hr LISy
de terramentas de colaboragao como um Neotriad, softwares de
escritorio como o Word online, compartilhamento de documen-
tos, ete. Sempre que possivel, pense em como evitar mandar um
e-mail através de outra forma de comunicacio.

I necessdrio que as pessoas
adotem essa e 1'|l'tit‘.‘l du,; resolver as ur;{‘l'.q::'—.l\ pessd ?.‘llll't:?l‘ltt,‘ ou ¢n-
tao por telefone. Isso porque, além de facilitar a organizacio da
caixa de entrada daquele que receberia a mensagem, faz com que
o problema seja resolvido muito mais rapidamente.

O bom uso do e-mail consegue definir o profissional produtive do
improdutivo, A capacidade de lidar com as interrupgoes ¢ um exerci-
cio didrio de asseruvidade e objetvidade, 1sso ¢ uma questao de sabe-
dona na gestao do seu tempo. Procure plancjar bem suas atividades
¢ evite mensagens desnecessinas que, munas vezes, atrapalham sua

vida ¢ daqueles com quem vocé comparulha este vicio. [
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