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odos nés temos relagdes complica-
das com as nossas contas de email.
Porqué? Porque ndo sabemos es-
crever emails!
Ou sdo demasiado vagos; demasiado lon-
gos; os assuntos ambiguos; a informacgdo
ndo é clara; o email ndo corresponde ao
assunto... enfim.
Podia ficar horas a falar sobre isto, mas ndo
quero magar ninguém, sobretudo porque
todos nds temos MUITA coisa para fazer
€ pouco tempo para estar a ler coisas sem
interesse ou que ndo acrescentem nada as
nossas vidas.
Assim, para cada problema devemos en-
contrar solucdes. E isto que me proponho
fazer com este artigo.
Posto isto, aqui ficam alguns conselhos
para tentar alcangar um objectivo comum a
todos nds: fazer com que os nossos emails
sejam... LIDOS!

1. Tornar o assunto
interessante

Os emails sdo todos iguais, sobretudo
guando descansam tristes e amontoados
na nossa caixa de entrada, acumulando-
-se em listas de emails ndo lidos que, como
bem sabemos, em alguns casos, ndo chega-
rao sequer a conhecer a luz do dia.
Importancia de um bom titulo

O titulo sera sempre a parte mais lida de
qualquer noticia ou de qualquer anuncio.

E a partir dele que as pessoas decidem se
vao (ou ndo) ler o resto do contetdo.

Por esta ordem de ideias, o titulo tem de
ser interessante e despertar em quem o
recebe uma indomavel vontade de saber
mais.

V4, passado o natural exagero, o email tem
mesmo de ser capaz de fazer com que te-
nhamos vontade de o ler na totalidade e,
sem um titulo cativante, interessante e, so-
bretudo, que prometa alguma coisa a pes-
soa que o esta a ler, dificilmente consegui-
mos alcangar o objetivo a que nos propo-
mos: que a pessoa leia o email até ao fim.
E ndo, ndo é por escrevermos — URGENTE
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— no subject que as pessoas vao ter mais
vontade de ler o nosso email.

Ha demasiada gente a cair neste erro,
o que faz com que todos nds tenhamos,
nos dias de hoje, um reflexo condicionado
relativamente a um subject escrito desta
forma.

Olhamos para o — URGENTE — como para
0 miludo que passa a vida a dizer que vem
14 o Lobo... no dia em que o desgracado do
Lobo la aparece, ninguém acredita na pala-
vra do mildo que passou 2 anos a dizer que
vinha I3 o Lobo e o0 animal nunca aparecia...
acho que é facil de perceber onde quero
chegar com a analogia.

DICA: olhar e perceber

como funciona a légica

dos jornais e revistas

Espreitar o NYTimes ou o Wall Street Jour-
nal e perceber como estdo feitos os titulos
que convertem os leitores de titulos em lei-
tores de noticias.

Este exercicio simples, para além de aju-
dar a perceber melhor como funciona esta
ciéncia, ainda nos permite outra coisa: fi-
carmos informados sobre o que se passa
no pais... e no mundo. (parafraseando Ro-
drigo Guedes de Carvalho)

Importa ndo esquecer que, ao nivel de al-
tos quadros, por exemplo, a maioria das
pessoas apaga 1/3 dos emails sem sequer
os ler... com que base é que filtram estes
emails? Pelo assunto... da para perceber a
importancia de escolher bem e de pensar
bem no mesmo?

2. Ir direito ao assunto
ou "keep it short and sweet”

Ndo apenas para poupar o precioso tem-
po do leitor, mas para dizermos aquilo que
queremos dizer. Ler emails longos num
ecra de computador, ou, pior ainda, num
smartphone, é um exercicio penoso.

Por isso, e porque deve ser essa a nossa
missdo, temos de procurar sempre ajudar
as pessoas com quem queremos falar. Fa-
zer com que tenham um dia mais calmo e
ndo contribuir para o desgaste propositado
das suas retinas. Como? Escrevendo me-
lhores emails.

Um bom exercicio passa por, numa fase ini-
cial, apagar 50% daquilo que acabamos de
escrever. E incrivel o resultado pratico que

esta técnica tdo simples pode ter na forma
como os seus emails sdo lidos por quem os
recebe.

As pessoas querem respostas rapidas a
questdes simples. Emails curtos e breves,
claro que sim, mas que sejam completos,
direitos ao assunto, objectivos.

Esta é a Unica variavel que controlamos
quando enviamos um email, pelo que de-
vemos ser capazes de a usar a nosso favor.

3. Contexto

O email pode ser curto, conciso... e ainda
assim recebemos uma resposta a pedir que
sejamos mais especificos. WROOOONG!!!
A omissdo ou o esquecimento no que ao
contexto diz respeito é responsavel por tro-
cas de emails exaustivas e que, regra geral,
nao levam a lado nenhum.

E imprescindivel que sejamos claros relati-
vamente ao propdsito da mensagem que
estamos a tentar passar. O que é que que-
remos que o nosso leitor faga?

Se queremos ou estamos a espera de rece-
ber uma resposta ao nosso email, é aconse-
Ihdvel que isso esteja expresso no email, ao
invés de ser deixado ao acaso ou a vontade
do nosso leitor... que pode ser nunca!

4. Tom de voz

Claro que os emails ndo tém cara nem voz.
Mas o assunto pode comegar por fazer essa
mesma distingdo.

"Ajuda-me. Como respondo a isto?" ou
"Muito obrigado a todos"sdo boas formas
de marcar logo o tom de voz que vamos
usar na comunicagao.

Por outro lado, a saudacdo inicial que usa-
mos pode fazer a mesma coisa. E possivel
ser informal, amigavel e profissional, tudo
numa so frase.

"0Ol4, Antdnio", parece mais adequado e
aceite nesta economia digital do que "Caro
Antdnio", ou "Estimado Martim".

E importante ndo esquecer uma parte fun-
damental de um email: a assinatura final.
Todos nds recebemos dezenas, centenas
de emails que ndo acabam... ndo ha uma
assinatura, uma despedida. E isso também
diz muito de quem o escreve.

Conclusao

Estas dicas tém uma Unica finalidade: fazer
com que os seus emails sejam abertos e li-
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dos. Nada mais do que isto. E isto, por si so,

ja é muito.

Se, como vimos, ao nivel dos quadros supe-
riores, mais de 30% dos emails sdao apaga-
dos sem serem sequer abertos, entdo estas
dicas podem fazer com que os seus emails
passem a fazer parte dos outros 70%, os
que sao lidos e, idealmente, respondidos.
Assim, se o seu email tiver um "subject"

claro e interessante, se for direito ao as-
sunto, ou, em bom inglés, for "straight to
the point" e "short and sweet", se tiver
contexto e o tom de voz for adequado e
amigavel, as chances de os seus emails co-
mecarem a ser tidos em consideragdo e a
ser recebidos com satisfacdo, entdo ja terd
valido a pena mudar a estratégia e come-
¢ar a pensar mais em quem recebe os seus

emails e na forma como estes sdo enviados.

Lembre-se: ndo envie emails desnecessa-
rios, ndo coloque toda a empresa em copia
de emails que ndo sdo importantes para os
destinatarios e seja responsavel por tudo
aquilo que envia. Em caso de duvida, ndo
cliqgue no bot3o ENVIAR. Bom trabalho.

Nota: Este artigo tem como base a leitura do livro "Writing
That Works", de Kenneth Roman e Joel Raphaelson.
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