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ecibo entre 150y 200 e-mails al dia. Para
mi, el correo electronico no es una ayuda,
sino una carga y un trabajo afiadido", "'cada
correo electrénico viene con un nuevo en-
cargo y una tarea, no puedo con todo",
"nos pasamos el dia enviando y contestan-
do correos v el trabajo se queda sin ha-
cer',...

Es el sindrome del correo electronico. Al-
gunos estudios sefalan que la productivi-
dad de los trabajadores esté disminuyen-
do. También se habla de patologfas adicti-
vas: chequear el correo electrénico en re-
uniones, durante el fin de semana vy las
vacaciones, a todas horas. {No se supone
que esto nos iba a ayudar a ser més pro-
ductivos, a vender més e, incluso, a tener
més tiempo libre? No en vano, nos lo ven-
den como una "herramienta de productivi-
dad personal"...

Lo cierto es que el correo electronico
aporta funcionalidades nuevas que supo-
nen un incremento notable de potencia en
la capacidad de comunicacién:

« Es gratuito.

» Es casi instantaneo.

« Se pueden enviar copias con gran facilidad.
* Se puede adjuntar cualquier tipo de do-
cumento (textos, imagenes, sonidos, ...)

{No son ciertas las ventajas anteriores?
Indudablemente si. {Y no es una buena
idea poder enviar un mensaje de forma
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instantdnea y sin coste a cualquier persona
que conozcamos, en cualquier lugar del
mundo? Entonces, {por qué nos quejamos?
Algunas de las quejas mas frecuentes son:
* "El e-mail era maravilloso cuando sélo
recibia 10 6 15 al dia. Con 150 ya no pue-
do". Primera conclusion, hay un problema
de volumen. Consecuencia logica, aunque
no prevista, de la nueva potencia: si es gra-
tis, inmediato, y se puede copiar a toda la
empresa en un correo electrénico, el tréfico
acaba aumentando.

« "Recibo muchos correos basura". Segun-
da conclusion: toda nueva tecnologia apor-
ta ventajas, pero también nuevas posibilida-
des para cometer fraudes y abusos. La po-
tencia también estd disponible para los tram-
posos. No es algo nuevo: el invento del au-
tomavil facilitd mucho la huida a los ladro-
nes tras un atraco y también generd, como
efecto secundario, los accidentes de tréfico.

» "Recibo muchos correos que no deberfa
recibir, la gente me envia copia por si acaso,
para que esté informado o para quitarse la
responsabilidad de encima". Tercera con-
clusién: tenemos que desarrollar nuevas
normas sociales de comportamiento en el
uso del e-mail. También aprendimos que
no era correcto llamar por teléfono a una
persona a las 12 de la noche, salvo por un
asunto realmente urgente.

* "No es posible concentrarse en nada ni

Podemos sofiar con un mundo sin
correo electrénico, pero no
seriamos realistas. El e-mail ha
llegado para quedarse. iNo sera
mejor aprender del directivo
satisfecho como consigue sacarle
partido?
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avanzar: siempre estdn entrando e-mails
urgentes con nuevas cosas que te rompen
la planificacion". Cuarta conclusion: tenemos
que aprender una nueva forma de traba-
jar, de planificar y de gestionar prioridades.
« "Es muy facil meter la pata: el otro dia
queria enviar un mensaje a mi novia y, por
error, se lo envié a toda la empresa..."
Quinta conclusion: hay que saber contro-
lar la potencia. También con el automavil
aprendimos que era conveniente no pasar
de 120 y no tomar unas copas antes de
condudir...

Hay también directivos que estan encan-
tados: "Recibo entre 100y 150 correos al
dia y dedico una o dos horas a leerlos y a
contestar. Pero en ese tiempo, la cantidad
de asuntos que gestiono y resuelvo es enor-
me: me hubiera llevado un dia entero ha-
cerlo antes. Ahora soy mucho més produc-
tivo". Sexta conclusion: la utilidad del co-
rreo electrénico y su impacto en la produc-
tividad dependen de los hébitos de uso.

Podemos sofar con un mundo sin co-
rreo electronico, pero no seriamos realistas.
El e-mail ha llegado para quedarse. {No sera
mejor aprender del directivo satisfecho cdmo
consigue sacarle partido?

Lo que no dice el manual del correo
electrénico: algunos consejos para
ser eficaz

1. Al redactar y enviar correos:

* Escoja el medio de comunicacion
adecuado. El correo electronico no es el
Unico ni siempre el mejor. Si el asunto es
urgente, haga una llamada, no espere que
la otra persona esté pegada al ordenador
esperando su posible correo. Si quiere de-
batir un tema con un colega, quizas sea
més practico hablar directamente. Le seréd
més facil expresarle sus dudas de palabra
que por escrito y si €l no le ha entendido le
podré corregir sobre la marcha.

- Piense en la persona que lo va re-
cibir. Sea sintético y vaya con claridad a lo
importante. Sea comprensivo: a lo mejor,
su correo es uno de los 200 que recibe el
destinatario. Si escribe cuatro paginas, lo mas
probable es que no lo lean.

* Use adecuadamente el campo de
"destinatarios" y el campo "con co-
pia". Dirija el correo a la persona o perso-
nas que tienen que actuar, y envie copia a
las personas que deban estar informadas.
Si hay mucha gente en el campo de desti-
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Si quiere expresar a un
compafiero una opinion delicada
sobre algo, digaselo de palabra. Si
lo hace por e-mail, es muy facil
que, tarde o temprano el correo
acabe en la bandeja de entrada de
la persona que jamas debia
leerlo.
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natarios, quizas nadie se sienta responsa-
ble de hacer nada. Pero no espere ningu-
na respuesta de las personas que estan
"en copia". Establezcamos como norma: "si
le pongo en copia no espero ninguna res-
puesta de usted". Piense bien quién tiene
que recibir el correo y sea restrictivo con la
lista de destinatarios. No copie a media
empresa solo "por si acaso". No copie a su
jefe en todos los e-mails "para que vea que
estoy ocupandome". Posiblemente, agrade-
ceréd que tan sélo le envie uno al final co-
municadndole que el tema estd resuelto.
Contribuiré a reducir el volumen de e-mails.
* Sea prudente con lo que escribe. Si
quiere expresar a un compariero una opi-
nion delicada sobre algo, digaselo de pala-
bra. Silo hace por e-mail, es muy facil que,
tarde o temprano, el correo acabe en la
bandeja de entrada de la persona que ja-
més debfa leerlo. Recuerde que todo e-mail
puede ser reenviado y que usted no con-
trola el proceso.

* Adapte los formalismos a la situa-
cion. Si intercambia 10 e-mails semanales
con una colaboradora cercana no hace falta
que los empiece todos con "Estimada se-
fiorita Lopez". Un e-mail que solo diga "de
acuerdo, nos vemos a las 10" es perfecta-
mente adecuado, y ahorrard mucho tiempo.

2. Al leery revisar el correo:

« Planifique y acote su tiempo de de-
dicacion al e-mail. Nadie tiene derecho
a exigir respuesta inmediata a un e-mail, asf
gue no va a pasar nada porque responda
al final del dia. Apague el correo cuando ne-
cesita concentrarse para hacer un informe,
o cuando revisa las cifras de ventas y planifi-
ca las acciones de la semana. Silo tiene todo
el rato encendido, con la alarma sonora co-
nectada, no parard usted de mariposear de
tema en tema sin avanzar en ninguno.

* Lea cada e-mail sélo una vez. Pro-
cure cerrar temas. Abra el e-mail, léalo y
actie: apunte una cita en la agenda, con-
teste, reenvielo a alguien,... Y después, bo-
rre el e-mail o archivelo. iNo lo deje para
més tarde, porque lo tendré que leer de
nuevo! No siempre es posible, por supues-
to, porque hay asuntos que exigen reflexion
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Jan Vermeer de Delft. Vujer leyendo una carta. Rijksmuseum. Amsterdam.

En fin de semana o vacaciones, no
mire su correo, a no ser que esté
esperando algo urgente. Produce
ansiedad o, incluso, patologias
adictivas. Descanse y desconecte,
en sentido literal; seguro que le
hace falta y su familia se lo
agradece.

o trabajo antes de contestar: apuntelos en-
tonces como una tarea pendiente y siga
revisando el correo. Luego priorice la lista
de tareas resultante: los mensajes llegan en
orden cronoldgico, no en orden de impor-
tancia. Uno de los directivos més eficientes
que conozco consigue dejar al final del dia
sélo 15 6 20 correos en su bandeja de
entrada. "Lo que cabe en una pantalla". El
resto los ha borrado o archivado, tras leer-
los y, si hace falta, contestarlos.

+ Conteste a todos los e-mails en
un plazo razonable, a no ser que quie-
ra usted hacerle saber a alguien que lo ig-
nora (o que esté usted en el campo "con
copia"). "No hay mayor desprecio que no
hacer aprecio", reza el refran. Es muy pro-
bable que la persona que le envia un co-
rmeo considere una falta de respeto o de
profesionalidad que usted no le responda.
Un plazo razonable es entre 48 horas y
cinco dias, aunque depende de la situa-
cién. Si usted cree que, por ejemplo, le va a
llevar més tiempo contestar al correo, por-
que tiene mucho trabajo o tiene que reco-
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pilar informacion, idigaselo! "Le responde-
ré en las proximas semanas...". Y si no va
a poder acceder a su e-mail durante una
semana o mds, programe un mensaje de
respuesta automética informando de la si-
tuacion.

« En fin de semana o vacaciones, no
mire su correo, a no ser que esté espe-
rando algo urgente. Produce ansiedad o,
incluso, patologfas adictivas. Descanse y des-
conecte, en sentido literal; seguro que le
hace falta y su familia se lo agradece. Cuen-
tan que Linda Dillman, la directora de Sis-
temas de Wal Mart, tenia la costumbre de
llevarse el ordenador portétil a casa al final
de la jornada, pero se dejaba a proposito
el cargador en la oficina. Asf se aseguraba
que como maximo solo podria trabajar una
hora... Acostumbre a sus colegas, e inclu-
so a su jefe, a que usted no contesta co-
rreos en vacaciones o fin de semana: lo
acabaran aceptando. Si hay algo realmen-
te urgente, seguro que le localizan en el
movil.

ALGUNOS FRAUDES DEL E-MAIL:

3. Al contestar y reenviar correos:

« Utilice adecuadamente el boton
"responder a todos". Una situacion
frecuente: la secretaria del Director General
convoca por e-mail a los 100 empleados de
la empresa a la convencién anual, pidiéndo-
les que confirmen su asistencia. Pues, éno hay
siempre unos cuantos que responden a toda
la empresa: "yo asistiré", "yo no puedo, estoy
de vacaciones" o "cuenta conmigo pero ne-
cesito hotel'"? {Qué le importa eso a los res-
tantes 99 empleados? {No tiene més sentido
responder solo a la secretaria del Director
General, que es quien ha pedido la informa-
cion? Podriamos dar més consejos y seguro
que allector se le ocurren otros. Lo importan-
te es reflexionary aprender a utilizar el correo
de forma productiva, de forma que sea Uil
para usted y para sus colegas. Seguramente,
tendrd que adquirir alguin habito nuevo y mo-
dificar otros. Si lo hace, iré viendo cémo, poco
a poco, puede ser més productivo y se dara
cuenta de que no es necesariamente una
pérdida de tiempo.
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® Hoax: mensaje falso que pretende ser real. Con frecuencia se utiliza para el robo de direcciones (véase cuadro en este articulo).

® Phishing: correos falsos, supuestamente emitidos por una entidad bancaria conocida, que generalmente piden al receptor que introduzca sus claves de acceso en una
pagina web para reconfirmarlas porque, de lo contrario se bloqueard el acceso a su cuenta. Si el usuario cae en el engario, el pirata habré conseguido robérselas y tendra
acceso a su cuenta bancaria.

® Spam: mensajes no solicitados, habitualmente publicitarios, que se envian de forma masiva. Se estima que més del 70% del correo que circula en el mundo es spam.
® Spoofing: suplantacion de identidad. El emisor del correo adopta una identidad falsa, simulando una direccién de correo de la entidad por la que se quiere hacer pasar.
Suele utilizarse para vender productos falsificados o robar informacion confidencial.

EL ENGANO DE LOS CORREOS EN CADENA

Quién no ha recibido alguna vez un e-mail como el siguiente?

Asunto: Fw: NINO DESAPARECIDO

Por favor mira la foto adjunta y reenviala. Les ruego a todos los que conocen este e-mail, 0 no, que envien este correo al mayor ntimero de personas conocidas posible.
Tengo un hijo de 5 afios de edad que esté perdido desde el 11 de mayo.

Si alguien, en cualquier lugar, sabe algo o lo ha visto, por favor comuniquese con MERCEDES ARROYO FLORES Dpto. de Instalaciones y Mto Std SEGURIDAD Y
MANTENIMIENTO, S.A. (BANCO SANTANDER CENTRAL HISPANO), TLFNO: 91 774 95 41 Fax: 91 468 62 11 E-MAIL: MERARRO@SEGURCONTROL.COM

Sélo tardaré 2 segundos en enviarla, si fuera tu hijo desearfas toda la ayuda que te pudieran prestar. Gracias de corazon.

Este correo es un ejemplo de "Hoax" (del inglés: engario, bulo). Los hoax son mensajes que ponen en circulacion los spammers (emisores de publicidad no solicitada) con
elfin de recolectar direcciones validas de correo. {Se ha preguntado alguna vez por qué recibe mensajes de gente que no conoce con publicidad, virus, etc? Es, entre otras
razones, por los e-mails en cadena. Reenviarlos es la forma mas segura de conseguir que, en poco tiempo, nuestro buzén y el de nuestros conocidos estén colapsados.
En general, los correos cadena contienen mensajes humanitarios, angustiosos, que apelan a los sentimientos de la persona que los recibe. A veces, promesas increibles
de hacerse rico sin esfuerzo. Todos insisten en que el mensaje se reenvie a mucha gente (sospechoso, éno?). En algunos casos contienen un ntimero de teléfono para hacer
una donacion de un rifidn, etc., que casi siempre es falso.

{Qué hacer cuando se recibe un e-mail asf?

® | o primero es no reenviarlos nunca.

® Lo segundo, pida a quien se lo ha enviado que no le incluya en este tipo de correos.

e Sj, a pesar de todo, su conciencia le apremia, compruebe primero si es cierto, pero sea escéptico: {no le extrafia que un asunto asf no haya salido ya por television?

¢ Si finalmente no puede evitar reenviar el mensaje, pegue el texto en un correo nuevo de forma que las direcciones de e-mail contenidas en el mensaje no se copien,
y ponga a los destinatarios en el campo CCO (Copia oculta). De esta forma, los ladrones de datos no podrén hacerse con la direcciones de e-mail.

® Pero, de verdad, mejor no lo reenvie nunca.
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