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Aurora boreal simulada no Canadá
Oevento anual contou comuma variedade diversificada de instalações de arte iluminadas criadas por artistas de todo omundo; vários locais no centro de Vancouver exibiram
instalações interativas baseadas em luz, criando uma experiência imersiva para os participantes Liang Sen/Xinhua

São Paulo Se você trabalha no
mundo corporativo, certamen-
te recebeeenviaemails todosos
dias. Comunicação interna, de-
mandasdosgestores,pedidosde
clientes… para muita gente, boa
parte do trabalho está no ema-
il, e por isso é quase impossível
viver sem ele.
Dependendodaquantidadede

mensagens que chegam, fica di-
fícil se organizar e dar conta de
tudo.Mas, por que algumaspes-
soas ficam ansiosas quando re-
cebemumanotificação da caixa
deentrada?Achegadadeemails
criaolembretedequeháumade-
mandaqueprecisaserresolvida,
explicaWanderleyCintra Jr.,psi-
cólogo da Universidade Federal
de Santa Catarina especializado
emcomportamentonoambien-
te de trabalho.
Issopodegerarumaansiedade

noprofissional,quecomeçaaas-
sociarosemailsàpendênciasem
aberto. “Ofatodeeunãorespon-
der aquela demanda fica na mi-
nha cabeça martelando: ‘nossa
eupreciso ver aquele email, pre-
ciso resolver aquele problema’;
então,essaconstantevigíliacau-
sa um sofrimento” exemplifica.
Umaformadenãoficar tãoan-

sioso coma chegada de emails é
saber lidar comeles. Vamos, en-
tão, às dicas de como organizar
suas demandas:

Organize seu dia
Primeiro, épreciso separaros ti-
pos de emails que você recebe.
Thais Godinho, donadoblogVi-
da Organizada e especialista em
produtividadecompassiva, clas-
sifica a leitura de emails emdois
tipos: a batida rápida de olho e
uma análisemais detalhada.

1A que demanda uma rápida
análise pode ser feita durante

o dia todo para evitar que alguma
demanda urgente se perca;

2A que pede uma leituramais
detalhada, por sermais com-

plexa, deve ser feita commais
calma. Sim, você vai ter que separar
algummomento do dia só para isso
(ao chegar ao trabalho ou antes de
ir embora, por exemplo).

Classifique seus emails
Thaisrecomendaquetodasasde-
mandasquelevamatédoisminu-
tosparaseremresolvidasdevem
serfeitasnahoraemquechegam
na caixa de entrada. “Às vezes, a
[resposta]ésóum‘ok,obrigada’,
ou ‘podemeenviar’. Então, é im-
portante tirar essesmais rapidi-
nhos da frente” diz.
Para os emails mais demora-

dos, o protocolo é outro. A espe-
cialista aconselha que você dê
umretornopara a pessoa que te
contatou —avisando que a de-

manda será respondida em bre-
ve,porexemplo—,equevocêsi-
nalize aquelamensagem.

Utilize ferramentas disponíveis
Muitas empresas utilizam o Ou-
tlook como serviço de email ofi-
cial. Ele tem algumas funciona-
lidades que podemajudar na or-
ganização da caixa de entrada.

Categorização
Sinalizar um email. É possível
separar as mensagens por co-
res enomes.Comofazer?Aocli-
car em um email, aparece a op-
ção “lido/não lido”.Ao ladodeste
botão, há um ícone de etiqueta,
que é a função “categorizar es-
se item”. Você pode atribuir co-
resa tarefasoupessoas, ealterar
osnomesdas categorias. Exem-
plos práticos:

1Se toda segunda você recebe
demandas damesma pessoa,

pode criar uma etiqueta sinali-
zando que aquele email pertence
àquela pessoa ou demanda.

2Ficou comalgumamensagem
pendente no final do dia? Pode

ser útil criar uma etiqueta sinali-
zando que aquela tarefa está em
aberto;

3Está esperando alguma res-
posta importante? Criar uma

Está perdido nos emails? Veja dicas
para organizar sua caixa de entrada
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etiqueta comonome “acompa-
nhar” pode te ajudar a lembrar que
a demanda ainda não foi finalizada.

Pastas
Mover ou copiar emails da caixa
de entrada para uma outra pas-
ta.Comofazer?Nocantoesquer-
do da página inicial do Outlook,
embaixodo“históricodeconver-
sas”háumbotãochamado“criar
nova pasta”. Exemplos práticos

1Seu gerente sempre temanda
demandas? Criar uma pasta com

onome dele e colocar tudo que
recebe pode te ajudar a não deixar
nada perdido na caixa de entrada;

2Conseguiu respondermetade
dos emails,mas ainda tem

tarefas emaberto? Experimente
colocar o que foi resolvido emuma
pasta para deixar a caixa de entrada
menos cheia;

3Acumuloumuitos emails? Crie
uma pasta chamada “ler com

calma” emova o que não foi resol-
vido. Escolha uma data de corte (1
mês para trás, por exemplo).

Dica extra
Não seja gerador de muitos
emails. A cada mensagem envi-
ada,vocêcriaumademandaque
fica em aberto. Ajustar a comu-
nicaçãoé importanteparaevitar
trocas de email muito extensas,
explica Cintra Jr.

Utilize mensagens automáticas
Vai ficar forapor algummotivo?
É possível criar respostas auto-
máticas aos emails que sãoenvi-
ados para você.
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