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RESPONDA BEM Ohbjetivo Lua

Consultadoria e Coaching

- PRODUZA RESPOSTAS SUCINTAS E DIRETAS.

Se estiver a responder a um email com varias questdes, opte por responder diretamente por

baixo das questbes, com cor diferente e indicar o seu nome antes do que

escreveu.
g | o | [ o—— . Dica: se o assunto é
e ASSL(.I::I;;T I—RE' duas perguntas sobre cores I Complexo, Ou preVé que gere
7  Mmais uns quantos emails,
Respondo sbaxo! - opte por falar pessoalmente
itéja’! com essa pessoa.
na
De: LT | ST ST SOl . _ o

Enviada: 11 de setembro de 2015 17:51
Para: Ana Relvas Demo
Assunto: duas perguntas sobre cores

ola!

Tenho 2 perguntas que preciso da tua ajuda:

1. Qual é a cor do céu?

[AnaRelvas] Azul
2. Qual é a cor do mar?

[AnaRelvas] Azul

Obrigadal
Jodo




TIRE PARTIDO DA FORMATACAO DO TEXTO Ohbjetivo Lua

Consultadoria e Coaching

A formatacéo pode ser usada para:
« chamar a atencéo para algo, em particular a acao desejada;

« tornar a leitura mais facil.
Use para distinguir perguntas ou listar algo.
para tornar a leitura mais simples.

Saliente o texto com . Por outro lado, ndo exagere salientando todo o texto com negrito ja

gue assim nada se destaca.

Crie gue facilitem a leitura e ajudem a perceber a organizagao/estrutura do

texto.



TIRE PARTIDO DA FORMATACAO DO TEXTO Ohbijetivo Lua

Consultadoria e Coaching

MAU EXEMPLO

Ola!l

Ja revi o relatério. Parece-me bem mas podemos melhorar a apresentacdo dos resultados
acrescentando também uma tabela com os dados do grafico da pagina 2 para ser mais facil a
analise. Nas conclusfes, acrescenta também as tuas ideias de melhoria que partilhaste comigo
hoje.

Até breve,

Ana

Ola!

Ja revi o relatorio. Parece-me bem. Duas coisas para atualizares:

1. Acrescenta uma tabela com os dados do grafico da pagina 2 para ser mais facil a analise.

2. Nas conclusdes, acrescenta também as tuas ideias de melhoria que partilhaste comigo hoje.
Podes enviar-me a nova versao ate sexta? Confirma-me por favor ou propde outra data.

Até breve,

Ana



TIRE PARTIDO DA FORMATACAO DO TEXTO Ohbijetivo Lua

Consultadoria e Coaching

MAU EXEMPLO

ola!

A reunido final do projeto esta marcada para dia 5 de junho. A comparéncia de todos é essencial. Cada um deve
apresentar a sua parte. Vamos partilhar os resultados finais.

Até ja,

Ana

BOM EXEMPLO

ola!

A reuniao final do projeto esta marcada. Os detalhes estao abaixo.

Todos vos devem estar presentes. Avisem-me se ndo puderem.
Logistica:

Dia 5 de Junho, as 16h, nas instala¢des do cliente (vejam aqui a morada).
Objetivo:

Partilhar os resultados finais.

Tarefas até 3 de junho para preparar a reuniao:

Cada um deve atualizar o powerpoint referente ao seu contributo.

O ficheiro esta nesta pasta. Em cada pagina esta o nome de quem deve atualizar essa pagina.



DICA SE USA OUTLOOK Ohbjetivo Lua

Consultadoria e Coaching

Deixo-lhe uma dica de configuracéo do Outlook para que, automaticamente, sempre que responda a
um email no texto original, seja acrescentado o seu nome ou algum texto que identifigue a sua

resposta como ilustrado na figura seguinte.

EI™ B AL BN RE: duas perguntas sobre cores - Mensagem (HTML) - O

Mensagem Inserir Opgdes Formatar Texto Rever [ g

"—"j £ Calibri [Corpa} = 11 - A A ggﬂ %] ) AnexarFicheiro ¥ DarSeguimento = ()
n |=l

N 7 § =-i=~- | IE:E o Anexar item - ¥ Importincia Alta A
Colar — _— Livro de  Verificar Zoom
= w-A-IEEEE Enderecos MNomes | |k Assinatura » § Importincia Baixa
Area de Transferéncia Texto Basico 7] Momes Incluir Sinalizadores x| Zoom
Para... 1>
g
#_ Cc...
Enviar
Assunto: RE: duas perguntas sobre cores
i)
31
Ola! -
Respondo abaixo!
Até jal
Ana
De:

Enviada: 11 de setembro de 2015 17:51
Para: Ana Relvas Demo
Assunto: duas perguntas sobre cores

Ola!

Tenho 2 perguntas que preciso da tua ajuda:

1. Qual é a cor do céu?

AnaRel Azul
gm C;: i mar?\ Quando comegar a escrever, o Outlook

[AnaRelvas] Azul vai adicionar automaticamente o nome
gue definiu como vamos ver de seguida.

Obrigada!
Jodo



DICA SE USA OUTLOOK Ohbjetivo Lua

Consultadoria e Coaching

Para configurar o Outlook, vamos as opcdes de configuracéo.

5159 A receber - Demonstragoes - Microsoft Ou
\ o __Emriar,"Reteber Pasta Ver
ﬂ Guardar o - [ ¥
™ Informacdes Sobre a Conta '
- Demonstraghes .
Informagdes ! :i“ POR/SMTP
Ahbrir g Adicionar Conta — .
Imprimir =V Definicées de Conta o
|a;"',r Modificar definigfies para esta conta e configurar ligagfes adicionais.
Definicties
de Conta ~

j Limpeza da Caixa de Correio

= Gerir o tamanho da caixa de correio ao esvariar ltens Eliminados e
Ferramentas arquivando.
de Limpeza =

p Regras e Alertas

L':‘EI Utilize Regras e Alertas para ajudar a organizar as mensagens de correio
Gerir Regras electrdnico recebidas e receber actualizagies guando sao adidonados,

& Alertag alterados ou removidos itens.




DICA SE USA OUTLOOK

Cjbje’rivo Lua

Consultadoria e Coaching

Opgoes do Outlook
‘ bt st vecTvapaTaT I - %
. 1 As mensag; idas pela Limpeza ser3o enviadas para os Itens Eliminados da conta correspondente.
Correio e ["] Ao limpar subpastas, recriar a hierarquia de pastas na pasta de destino
P S -d [ Nao mover mensagens ndo lidas

[¥] Nao mover mensagens categorizadas
Gontacios [¥] Nao mover mensagens sinalizadas
Tarefas [¥] Nao mover gens assinadas digitalmente
Notas e Didrio [¥] Quando uma resposta modificar uma mensagem, ndo mover o original
Pesquisa Respostas e reencaminhamentos
Telemével D Fechar janela da r gem original ao responder ou reencaminh Util para marcar as

; V] Iniciar comentarios com: Ana Relvas o

Idioma A\ suas respostas
Avangadas Ao regponder a uma mensagem: E Incluir o texto da mensagem ¢ _ L
Personalizar Friso = . . ‘

Ao reencaminhar uma mensagem: [Z, Incluir o texto da mensagem original H
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Iniciar cada linha numa mensagem de texto simples com: |>
Suplementos
Guardar mensagens

Centro de Fidedignidade

[¥] Guardar automaticamente os itens ndo enviados ap6s estes minutos: 3 3

Guardarl nesilita pasta: Rascunhos LV

[ Ao responder a uma mensagem que ndo esteja na pasta A Receber, guardar a resposta na mesma pasta

[¥] Guardar mensagens reencaminhadas

[¥] Guardagcépias das gens na pasta Itens Enviados

2] Utiﬁzarhmto Unicode

Enviar mensagens v
OK ] Cancelar |




