Gerir e-mails com sucesso, ganhando tempo e eficacia

Atualmente, nas empresas, os sistemas de correio eletrénico tornaram-se a

principal ferramenta de comunicacdo empresarial. Se, por um lado, estas

ferramentas ajudam a aumentar a produtividade, por outro, o elevado nimero

de mensagens diariamente transacionadas cria, simultaneamente, um problema .

de gestdo. O elevado tempo despendido no seu tratamento e na execugdo das

tarefas provoca stress, o que acaba por afetar, inevitavelmente, a produtividade. ;

Como exemplo, se, em média, despender 3 minutos na gestdo de cada "
mensagem, para um numero de 100 mensagens diarias, despenderiamos 300

minutos — o equivalente a 5 horas diarias. Utilizando as técnicas apresentadas &
neste curso, é possivel reduzir, em média, a sua gestdo até 1 minuto por :
mensagem, 0 que corresponderia a uma poupanca de tempo de cerca de 1 hora Peop’e & Skills
e 40 minutos. Imagine, entdo, o resultado que podera alcangar com um maior

numero de mensagens!

Duracao. 3 Horas

Objectivos Gerais

Ganhe tempo fazendo uma gestdo eficaz do seu e-mail. Evite dificuldades inesperadas, planeie a hora do dia em que
vai tratar dos seus e-mails, arquive-os metodicamente e redija rapidamente e-mails eficazes.
Saiba como evitar os “Ladrdes de Tempo”!

Objectivos Especificos

No final do curso os formandos serdo capazes de:
— Evitar “armadilhas” que fazem perder tempo ao gerir os e-mails
—  Gerir o e-mail metodicamente - planear a gestdo dos e-mails e adotar um sistema de classificacdo
— Redigir rapidamente e-mails eficazes.

Destinatarios/Pré—Requisitos

Este curso é destinado a todos os que pretendam gerir de forma "inteligente" e eficaz o tempo. Publico em geral.
Este curso ndo exige requisitos de acesso.

Contetidos Programaticos

Organizagao —  Filtrar Mensagens
— Organizacao pessoal. Por onde comecgar? — Organizar Mensagens (Agrupar ltens)
— Organizacdo do espaco de trabalho — Gerir correspondéncia ndo solicitada (Junk
— Novos métodos de trabalho Email)
— Definicdo dos Objetivos Mais Importantes
(om1) Definir Opg¢des de Calendario
—  Estabelecer limites —  Definir Semana de Trabalho
— Definicdo das Tarefas Mais Importantes — Definir Diferentes Fusos Horarios
(T™I) —  Definir Opgdes Livre/Ocupado
— Trabalhar numa sé tarefa ou em varias
simultaneamente Trabalhar com Contactos
—  Estratégias para melhorar a concentragdo e — Reencaminhar Contactos
evitar distracoes — Ligar Itens a um Contacto
— Ajude a organizar... os outros! — Criar uma Distribuicdo em Série (Mail
— A gestdo indireta do correio eletrénico dos Merge)
outros
— Regras a observar na escrita de um e-mail Automatizagdo. Criagdo de regras no sistema
eficiente Microsoft Outlook
— Activar o Assistente para Auséncia do
Localizar, Filtrar e Organizar Mensagens Escritorio
— Ordenar Mensagens segundo varios — Criar Regras para Organizacdo Automdtica
critérios de Mensagens
— Localizar Mensagens — Activar/Desactivar e Eliminar Regras
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Categorias
—  Criar Novas Categorias
—  Atribuir um Item a uma Categoria

Personalizar o Ambiente de Trabalho
— Personalizar a Barra de Ferramentas
—  Criar uma nova Barra de Ferramentas
— Personalizar Menus
—  Configurar a Pasta Outlook Hoje

Colaboragdo

— Salvar Mensagens em Diferentes Formatos

— Partilhar Pastas com outros Utilizadores

—  Especificar Permissdes das Pastas

— Controlar Permissdes no Acesso a Pastas
Partilhadas

— Aceder a Caixa de Correio de Outro
Utilizador

— Delegar Acesso
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