r\ SABER TRANSMITIR

ESCOLA DE NEGOCIOS E DAS PROFISSOES GLOBAIS

GOOGLE-GMAIL: MUITO MAIS QUE E-MAIL, O SEU CENTRO DE OPERAGOES

Num mundo com excesso de informac¢ao, o Gmail é a ferramenta que o ajuda a filtrar o ruido e a focar-se no
que é prioritario, tanto na gestao da sua carreira como na organizagao da sua vida familiar.

1. Organizacao Inteligente com Etiquetas (Labels)

o Categorizacao Flexivel: Ao contrario das pastas tradicionais, uma mensagem no Gmail pode ter
varias etiquetas. Pode marcar um e-mail como "Projeto X" e "Urgente" ao mesmo tempo.

o Filtros Automaticos: Configure o Gmail para organizar o seu correio sozinho. E-mails de bancos,
faturas ou newsletters podem ser movidos automaticamente para etiquetas especificas, limpando a
sua "Caixa de Entrada" principal.

2. Funcionalidades para a Produtividade Real

o Adiar (Snooze): Recebeu um e-mail pessoal importante, mas sé pode tratar dele no fim de semana?
Use o "Adiar" para que ele desapareca da caixa de entrada e reapareca exatamente no dia e horaem
que tera tempo para o ler.

e Agendar Envio: Trabalhou até tarde mas ndo quer incomodar o seu chefe ou cliente a noite? Escreva
0 e-mail agora e agende o envio para as 09:00 de amanha. Transmite profissionalismo e respeita o
descanso alheio.

3. Integracao e Rapidez

¢ Smart Compose (Escrita Inteligente): O Gmail sugere frases comuns enquanto escreve, poupando
tempo em respostas rotineiras.

¢ Transformar E-mail em Tarefa: Com um cligue no icone lateral, transforme aquele pedido complexo
de um colega numa tarefa com data no seu Google Tarefas. O link do e-mail fica guardado na tarefa
para consulta rapida.

4. Seguranca e Pesquisa Poderosa

o A "Magia" da Pesquisa: Nao perca tempo a organizar tudo obsessivamente. A barra de pesquisa do
Google no Gmail encontra qualquer documento, fatura ou conversa antiga em segundos, usando
palavras-chave ou remetentes.

e Cancelamento de Envio: Quem nunca enviou um e-mail e se arrependeu no segundo seguinte? O
Gmail permite configurar uma margem de segurancga (até 30 segundos) para "Anular o envio".

"Caixa de Entrada Limpa":

"Trate a sua Caixa de Entrada como a sua secretaria fisica: se ja resolveu o assunto, arquive-o. Se ainda nao
resolveu, transforme-o numa tarefa. O objetivo ndo é ler e-mails o dia todo, é libertar-se deles para poder
trabalhar no que realmente importa."
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