Como usar e-mail com elegéancia

O e-mail ja faz parte da vida da maioria das pessoas, que utilizam a ferramenta
como o principal meio de comunicagdo profissional e também pessoal. Mas
vocé realmente sabe usa-lo de forma adequada? A etiqueta virtual recomenda

algumas regras. Veja as dicas dos especialistas.

“‘Um simples deslize em uma mensagem pode colocar por agua abaixo uma
importante negociacdo ou, até mesmo, provocar desentendimentos entre

amigos”,.

Por mais que ja faca parte da nossa rotina, a comunicac¢ao virtual deve seguir
regras da chamada “etiqueta virtual”. Uma das normas é evitar mensagens
longas e grandes blocos de textos comprimidos, o que dificulta a leitura do

destinatario.

O ideal é dividir o texto em pequenos paragrafos, utilizando espacos entre eles
e separando os assuntos. Apesar da correria do dia-a-dia e da aparente
informalidade do e-mail, € essencial ficar atento a linguagem e a gramatica,

para evitar erros de portugués e garantir a credibilidade ao emissor.

Cuidados na grafia também s&o importantes. “Os profissionais devem evitar
ainda, a todo custo, o uso de letras mailsculas, 0 recurso soa CcOomo

autoritarismo e falta de educacao
Cuidado com as cOpias

As profissionais indicam que os campos de coOpias abertas (Cc) devem ser
utilizados com prudéncia e ética, somente sendo copiados aqueles realmente
envolvidos no assunto. “Caso contrario, € passada a imagem de que a pessoa
guer se promover com superiores ou denegrir a imagem de colegas. A
hierarquia da empresa precisa ser respeitada também na comunicacao virtual:
coloca-se o nome do chefe primeiro na copia e, em seguida, dos demais, em

ordem alfabética.



No campo “assunto”, a dica é ser sintético e usar a palavra “Urgente” somente
quando for realmente necessario. Antes de encaminhar piadas, historinhas e
correntes, o profissional deve pensar dez vezes, porque, além de incomodar

guem as recebe, elas lotam as caixas de e-mails.

Outro erro comum € os profissionais se esquecerem de criar uma nova
mensagem quando o assunto ndo for mais compativel com o tema. E ndo custa
reforgar que as mensagens virtuais podem ser utilizadas como documentos e

provas. Portanto, cuidado.

“E preciso ser cauteloso. E-mail é passivel de fraudes e alteracfes antes,
durante ou depois de seu envio e recebimento, sendo vulneravel enquanto
prova ou documento. De qualquer modo, ja existem certificacdes que garantem

sua autenticidade.
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