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Dicas Internet.

Email. É este que está aqui.

Emails:

Precisa repensar neste índice e reajustar os temas.

Uma idéia Geral.

Virus

Como operar na empresa.

Como operar em casa.

O que arquivar ?

Dica para diminuir virus.  Veja em Dica http://www.ruralnet.com.br/utilidades/Default.asp Dica para evitar propagar virus
Uma idéia Geral sobre email.

Email. Legal. Passo um email e não custa nada.

Falo com fornecedores, clientes, meu filho no exterior, mando poesias a minha namorada e não custa nada. Não preciso esperar o domingo para pagar menos.

Posso mandar fotos ou receber de meu filho no exterior.....   ai que saudades. Mas ele está fazendo um curso tão bom lá.........    VOLTA FILHO !!! ESTOU MORRENDO DE SAUDADES.  NÃO INTERESSA SEU CURSO, SEU FUTURO QUERO MEU FILHO. !!!! (Grita a mãe)

Email. Legal. Posso mandar uma mala direta a custo quase zero.

Pura verdade.

Mas nunca faça um SPAM (emails não autorizados). As vezes perde-se mais clientes do que se ganha. Tenha em seu site uma política de angariar emails de pessoas que querem ter contatos periódicamente com você e saber suas novidades. Nunca compre uma lista de emails. Construa a sua.
Como construir minha lista de emails a serem mandados ? 

Em primeiro arquive os endereços válidos de todas as relações via email que você tenha. Qualquer pessoa que tenha mandado um email para você não pode reclamar de receber um email seu. 

Assim prepare seu Adress Book. Escolha as pastas e TODOS os emails que você receber antes de responder coloque o email da pessoa na pasta do Adress Book correta. (em outro tópico apreenderá a fazer isto).

Também pode entrar em um search qualquer,  escolher uma categoria que lhe seja útil,  entrar no site de cada um dos que aparecem naquela categoria e passar de dentro do site deles um email tipo padrão mais ou menos assim:


Visitei seu site e acho que podemos ter boas ralações comerciais. Quer entrar em nosso site e se cadastrar para receber noticias nossas ? ??? (informar com precisão a periodicidade )
Não esqueça de arquivar no adress book estes emails (usando o mesmo procedimento que você usa para os emails que recebe colocando na pasta correta (referente a categoria visitada no search) . Isto é um trabalho de formiguinha. Se tiver um filho ou alguém por salário bem baixo vale a pena senão pense em outra coisa.

Você sabe que, se não tiver banda larga e estiver pagando acesso telefônico, isto (entrar em centenas de sites) pode ser caro. A Wrgm  pode entrar nestas categorias, passar estes emails enviando uma cópia a você. Inclusive bolaremos  um email legal para você. Contate a Wrgm. Comercial@wrgm.com.br 
Fazemos o trabalho da formiguinha para você. E depois poderemos passar os emails aos participantes  de seu Adress Book.  

Você sabe que pode ter mais de um email ?

Alem do email que você possui hoje você pode ter quantos mais quiser. Só em você@ruralnet.com.br  pode ter quantos quiser,  grátis e semlimite de caixa de email. Ainda pode ter em vários outros em você@naoseionde.com.br
Para que vou ter mais de um email ?

O que eu tenho hoje já me enche bastante com emails SPAM e Comerciais. Vou me encher 2, 3, ... n vezes ? Está louco ? vou continuar com um só.

Imagine que você tem um email voce@suaempresa.com.br Este você usará para sua atividade comercial. Mas você é médico e tem uma fazenda, ou quer ter um email só seu. Então você vai a um dos provedores (de preferência o Ruralnet) se cadastra e fica tendo um email voce@ruralnet.com.br  para ser usado por você quando quer tratar de assuntos pessoais seus ou quando quer tratar de assuntos rurais seus. 

Se você tem computador em casa, cada um de seus familiares, pode ter um email diferente com senha diferente. Seu filho poderá mandar tranqüilamente emails para as gatinhas dele sem que você os veja pois ele terá um nome você outro e mais que tudo cada um terá uma  senha diferente. Sacanagem né ? Não poderá bater papo com as gatinhas de seu filho. 

Usando o WebMail do Ruralnet você pode ver seus emais em qualquer computador no mundo sem alterar as configurações do computador de seu amigo.

Cuidado com os emails. São os maiores propagadores de vírus.

Mesmo que receba um email de seu pai, namorada, filho, do presidente da Cia e neste email houver um arquivo atachado e se no corpo do email não estiver  explicito que há um arquivo atachado e que ele tem a seguinte finalidade e é do tipo PONTO>Definir certinho nunca abra.
Não seja curioso.  É muito melhor você deletar este email e falar a quem te mandou ele algo como:  Recebi hoje um email seu com o arquivo XXX.??? Deletei. Se realmente for importante reenvie, colocando no corpo do email para que serve. Não sabia se era vírus e por via das dúvidas deletei.

Vai evitar muita encheção de ....  

Como se propagam os vírus ?

A maioria dos vírus se instala em algum lugar de seu computador e começa a fazer estragos depois de algum tempo. Neste ínterim ele procura seu Adress Book e começa a mandar para todos os endereços constantes de seu Adress Book o arquivo do vírus com um texto as vezes curioso. 

Assim o computador de seu pai pode mandar um vírus a você sem ele saber que o está infectando.

Neste caso a curiosidade dá muita encheção de saco. Seja pessimista. Nunca curioso.

Arrume um antivírus que verifica se os emails que entram tem virus e os deletam na entrada. A maioria dos bons antivírus hoje faz o Up Date sozinho. Sempre deixe fazer. 

Se com todos estes cuidados (certamente falhou em algum) ainda contrair virus entre em http://www.ruralnet.com.br/utilidades/Default.asp  você encontra um antivírus On Line.

Como arquivar os emails  que você recebe ?

Os emails são os maiores consumidores de espaço no seu disco. Mais para frente vamos conversar sobre como diminuir este espaço ocupado.

Quando você recebe um email você tem 2 opções.


1) Deletar aqueles que nem quer responder .  Neste caso delete e ponto final. Eles irão a uma Lixeira (trash) de emails.  Não esqueça de esvazia-la periodicamente.


2) Responder os que acha necessário. E então neste caso você tem mais 2 opçoes.



É uma simples resposta sem conseqüências importantes. 



É uma resposta importante que pode trazer conseqüências futuras. E você quer arquivar sua resposta e a entrada do email.


É uma simples resposta sem conseqüências. 


A idéia é que se você fizer um replay (responder para) tanto o texto que você respondeu como o texto que você enviou estará nesta sua resposta.  Assim se você arquivar apenas a sua resposta você terá o texto (os dados do email, a data, o sender, etc) do email que você recebeu e tudo isto também do email que  enviou. Arquive o email enviado (SEND)  e delete o recebido (IN). Besteira plena arquivar os 2.

Se esta conversa mole continuar vá verificando se o ultimo email que você recebeu contem TODO o texto já discutido. Se tiver todo o texto não esqueça de deletar seu email  anterior para não ficar com as mesmas coisas arquivadas mais de uma vez. Quando o email já possui umas 4 idas e vindas é recomendável apagar a conversa antiga para que não fique muito grande e iniciar um email novo. Faça o replay escreva a nova resposta e apague a conversa antiga. Aí não esqueça de deixar arquivado o IN que é onde está  a estória toda.


É uma resposta importante

A idéia é a mesma.  Arquive apenas sua resposta mas verifique que o texto que chegou a você voltou ao Sender e nada se perdeu. Antes de apagar o IN. 

O problema aqui é a pasta que você jogará seus emails. Isto é importante.

Quando os emails possuem arquivos atachados que são  importantes arquive estes arquivos de um modo lógico em lugares separados referentes ao tipo daquele arquivo ou ao interlocutor. Em outra secção falaremos da lógica de nomes e locais de arquivos. 

Como arquivo os emails que eu envio ?

Quando você manda um email (você tomou a iniciativa) que pensa que é de pouca importância pode até deleta-lo. Mas colocar em uma pasta suspensos é útil. Você pode receber uma resposta sem o texto que você colocou e não lembrar o que escreveu.

Quando você manda um email que quer uma resposta e acha importante receber esta  resposta coloque em uma pasta FOLLOW UP. Estabeleça um dia da semana no qual você ou telefonará ou mandará novamente o email com o mesmo texto do anterior não respondido a quem você quis contatar cobrando a resposta. 

Quando receber as respostas o procedimento passa a ser igual a se você recebesse um email.

Como encerrar o assunto de um email.

Imagine a seguinte situação. Você tem um cliente e tem diversos assuntos pendentes com ele. O pagamento de uma duplicata, os detalhes de um novo pedido, uma reclamação de qualidade, etc. 

Provavelmente não serão as mesmas pessoas a responder todos estes assuntos mas em firmas pequenas pode ser uma só para todos estes assuntos.

A CHAVE desta seqüência de emails é escolher certo o Subject (Assunto) do Email e não misturar resposta de 2 assuntos em um só email. É grátis mesmo mande 2 emails com 2 subjects diferentes.

Assim teríamos: 

Subject : Pagamento Duplicata maio 02, Texto: ????

Subject: Pedido para entrega maio 02 ou pedido n# XX.  Texto: ????

Subject: Reclamação entrega NF ??? .  Texto:  ????

Cada vez que um destes assuntos estiver resolvido temos que dar um destino a estes emails seja para um arquivo morto geral seja para um arquivo morto da empresa em questão ou melhor ainda DELETAR todos os emails referentes a este assunto que acabou. (foi resolvido)

Pastas de Arquivos:

Em qualquer sistema que você use para ver seus emails você pode criar pastas.

As pastas InBox, Sent, Save, Templates, Trash normalmente já estão criadas.

Que tal criar pelo menos mais 


Suspensos -  Onde você pode ou não receber uma  resposta e apagará todas as que tenham mais de 60 dias na pasta ? e onde colocará emails recebidos ou enviados que não tenham necessidade de respostas ou de importância baixa.


FOLLOW – onde você arquivará os emails que mandou ou respondeu e espera que o assunto continue com uma resposta do seu interlocutor. Semanalmente deverá rever esta  pasta e cobrar respostas.

Mas se realmente quiser ser eficiente crie 


Assunto 1,  


Assunto 2,


.......


Assunto n,


Arquivo Morto.

Abra tantas pastas quantos assuntos tiver comercial, particular, clientes, fornecedores, ......,  lá sei o que você precisa mas pense a respeito. Planeje. 

Lembre-se que pode abrir pastas dentro de pastas.

Clientes ou fornecedores muito assíduos poderiam ter uma pasta 

FULANO e nesta pasta ter as seguintes sub-pastas



Cobrança



Pedidos



Qualidade



Etc e tal

Ou ao contrário Cobrança, Pedidos, etc

Ter sub pastas 

Cliente 1

Cliente 2

........

Cliente N

Matando os emails.

Imagine a seguinte situação.

Você tem um cliente/fornecedor com o qual mantém boas relações comerciais e portanto troca bastante correspondência e usam os emails para isto.

Aí vão discutir o pedido de maio de 02. Trocam de 1 a centenas de emails na discussão. Fecham o pedido (poxa, foi duro mas conseguimos) , assinaram o pedido e neste tem tudo o que foi discutido escrito e resolvido. Precisa guardar as discussões que tiveram ? 

Claro que não. Delete tudo a este respeito. 

No máximo poderá colocar em um arquivo semi morto para uma revisão posterior mas a regra desta pasta semi morta é Apagar todos os emails com data de envio maior que 3 meses. 

Não esqueça. Os emails não são o sistema de sua empresa. Se há coisas a ficarem arquivadas elas devem ficar no sistema de sua empresa e não nos emails.

Não receie deletar emails de assuntos encerrados. No máximo os imprima e guarde em suas gavetas.

Pasta Arquivo Morto:

É importantérrima. Pense muito a respeito. Planeje bem.

Aposto que sua empresa tem um arquivo morto de documentos e que existe uma regra estabelecida para envio de documentos a este arquivo.

Procure conversar com quem fez os procedimentos de envio de documentos a este arquivo morto ou quem o administra atualmente. Veja as regras que eles usam, como procedem tanto no tempo de permanência como nos assuntos, as prioridades, como esvaziam o espaço, etc.... 

Peça ajuda a ele para fazer o mesmo com seu arquivo morto de emails. 

Quer saber de uma coisa ? Tenho certeza que ao fazer um procedimento certinho para o arquivo morto de emails vai mexer com o arquivo morto de documentos e vai ver que eles também não tem um procedimento tão legal para tratar do assunto.

Ao fazer um procedimento bom para o arquivo morto de emails vão repensar no de documentos e ganharão pelo menos 30 % de  volume físico que será jogado no lixo. Alias esta sendo custo jogado no lixo agora. 

Aqui você pode também ter pastas separadas.

Por exemplo: Questões trabalhistas vencem em (acho que) 20 anos. Questões fiscais vencem em 5 anos outras coisas guardar mais de um ano é besteira.

Então você pode criar 



Arquivo morto 20 anos,



Arquivo morto 5 anos



Arquivo morto 1 ano

Um bat (programinha) bem simples apagará tudo que tenha mais tempo do que o determinado pela pasta. E você estará sempre com os emails limpos.

Limpeza das Pastas.

Pelos procedimentos acima você me pergunta : Ainda precisa limpar o que ? 

Sempre que você deleta um email de uma pasta ele sai da relação de emails que você vê na pasta mas a maioria das vezes só sai realmente da pasta depois que você compacta a pasta. 

As vezes nem a compactação da pasta resolve e você só realmente consegue limpa-la se for ao arquivo e limpa-lo na Marra. 

No Netscape por exemplo você deveria ir a 

Windows // Aplication data  //  Mozina //  User ou profile //  mail entrar no arquivo abrindo com NotePad selecionar tudo , deletar,  gravar e sair.

Tome cuidado com este procedimento para não apagar o que você não quer. Passe antes os emails que você deseja conservar para uma pasta Suspensos e depois apague a pasta.

Depois volte os emails anteriores a pasta original.

