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ORGANIZAGCAO DE EMAILS Obijetivo Lua

Consultadoria e Coaching

Muita gente tenta manter uma estrutura de pastas para arrumar os emails. O
deve ser:
* Arquivar os emails para os tirar da caixa de entrada;

* Facilitar encontrar os emails no futuro.

Ambos estes objetivos estdo alinhados com o objetivo maior de
. No entanto, este processo nem sempre nos ajuda
porque
« Criar uma estrutura de pastas que faga sentido agora e no futuro;
* Manter a consisténcia no arquivo dos emails (o0 que s6 é possivel se a estrutura de pastas for
l6gica);
* Manter a disciplina de arquivar os emails (0 que nem sempre é facil, em particular, se a estrutura

for complexa e com varios niveis).

De seguida mostro-lhe como melhorar a sua pesquisa e algumas dicas para a arrumagao nas

pastas.
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1. No limite tenha uma pasta a que chama “arquivo” e onde coloca os emails ja processados.

2. Pode fazer sentido ter uma pasta chamada “referéncia” onde guarda informacédo que n&o quer
perder como links de acesso. Também pode guardar esta informacgao na pasta de arquivo ou no

seu gestor de informacao (por exemplo o Evernote ou 0 OneNote).

3. Uma pasta util € a pasta “para ler mais tarde” onde guarda emails com artigos e informacéao

para ler no futuro. Quando tiver tempo e disposicao, vai a esta pasta e |é!

4. Pode fazer sentido criar pastas se for guardar informagao com estrutura previsivel (por exemplo
registos financeiros que podem ser organizados por data, emails de listas que podem ser

arrumados automaticamente pelo programa de email).

5. Ha pessoas que tém pastas por clientes mas isso pode nao ser necessario. Tipicamente o
endereco de email das pessoas contem o0 nome da empresa por isso uma simples pesquisa

pelo nome da empresa apresenta os emails trocados com esse cliente.

6. Pode fazer sentido ter uma pasta temporaria para lidar com um determinado assunto. Imagine
que esta a recolher orcamentos para escolher um fornecedor. Ajuda guarda-los todos na mesma

pasta, mais tarde processar essa informagao de uma vez e arquivar esses emails.
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O Outlook oferece uma poderosa capacidade de pesquisa nos seus registos o que o pode ajudar a

encontrar o que precisa sem ter muito trabalho por exemplo a organizar os emails.

Por vezes alguns dos meus clientes referem que o Outlook ndo retorna a informagao que precisam e
que sabem que existe. Por isso acabam ou por deixar todos os emails na caixa de entrada ou usar

uma estrutura de pastas complexas.

O Outlook pode ndo estar a conseguir encontrar o que precisam por exemplo por
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Para comegar, vamos ver se esta a procura no local certo e garantir que encontra o email que
deseja.
Assim que clica (1) na barra de pesquisa ao pé da sua lista de emails, um novo separador chamado

Procurar (2) aparece:
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Note que quando faz a pesquisa, normalmente por omissdo, esta a procurar na pasta atual (3).

como ilustrado na imagem seguinte.
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As vezes a simples procura por palavras ndo permite encontrar o email. Pode refinar a pesquisa
procurando por exemplo pelo nome do remetente, se tem ou nao anexos, quando foi enviado,

palavras no texto ou no assunto usando os botoes disponiveis na barra Procurar.

Experimente clicar no botdo DE. Quando clica num destes botdes, o Outlook apresenta-lhe um texto

que deve completar com aquilo que esta a procura, ou seja, substituindo neste caso o NOME DO
REMETENTE, pelo nome da pessoa que enviou o email.
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As vezes a simples procura por palavras ndo permite encontrar o email no Gmail.

Quando fazemos uma pesquisa no Gmail, usando a barra de pesquisa, podemos colocar algumas

palavras. Podemos também

Sugiro que visite a pagina de suporte da Google onde podera ficar a conhecer as varias opg¢des que

tem ao seu dispor.

Também pode optar por preencher os campos da caixa de pesquisa. Para isso, na caixa de

pesquisa do seu Gmail, clique na seta:

Google | C:n
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Depois preencha os campos do formulario que aparece:

Pesquisa Todoo correio &

De

Para

Assunto

Contém as palavras

Nao contém

Tem anexo
MN&o incluir chats

Tamanho = superiora <

Data entre 1dia 3 de

MB
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RESUMINDO
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11.

doria e Coaching
Sempre que escrever um email pense antes no propdsito desse email. O que quer que

aconteca?

Escreva o email para que seja claro qual € o seu propédsito para quem |é. Responda as

perguntas porqué, quem, quando, como.

Use corretamente os campos PARA (quem deve agir sobre o email) e CC (quem deve tomar

conhecimento).

Tire partido do assunto para chamar a atengao para o seu email incluindo por exemplo prazos.
Seja especifico no assunto. Este deve refletir o conteudo do email.

Escreva um email por assunto.

Crie respostas sucintas e diretas. Se for mais simples, telefone.

Se |he enviaram perguntas ou varios tépicos de resposta, responda por baixo do texto original.

Tire partido da formatacdo (pontos, numeracao, negrito e titulos) para tornar a sua mensagem

mais clara.

. Garanta que tem a resposta quando precisa criando um mecanismo de seguimento dos emails.

Tire partido da tecnologia para escrever mais depressa reutilizando texto.



