Tienes 100 ‘e-mails’

El uso del correo clectronico no sola-
mente se ha extendido entre gran parte de
la poblacién espanola, sino que se ha con-
vertido en una herramienta esencial en las
relaciones profesionales e incluso persona-
les. Los ultimos datos de la Asociacion Es-
panola de Comercio Electrénico muestran
que mas de 12 millones de personas en
nuestro pais utilizan ya el correo electro-
nico. De todas ellas, la mayoria lo hace con
caracter diario o como mucho semanal. Y
como promedio, una misma persona recibe
correo en dos direcciones de correo con el
fin de separar la direccion profesional de la
personal.

Sin embargo, el correo electrénico pue-
de convertirse en una pesadilla si no se uti-
liza racionalmente, ya que el numero que
recibe diariamente una persona se esta dis-
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parando exponencialmente. Hace un afio,
las cifras se situaban en torno a los 15; ac-
tualmente se reciben decenas de correos al
dia. El tiempo que conlleva abrir, leer y ar-
chivar (ya no digamos contestar) todos esos
mensajes implicaba consumir diariamente
varias horas de la jornada laboral.

P Soluciones drasticas. Ha habido casos de
personas gque, ante tamara tarea, han opta-
do por no leer mensajes v no abrir mas el
correo electronico, lo que significa renun-
ciar a las bondades y ventajas de uno de los
mayores avances de nuestro siglo, que es el
de comunicarnos a un coste casi cero v en
tiempo real con cualguier persona del mun-
do, transmitiendo v almacenando no sola-
mente los mensajes, sino también informa-
cién adjunta en forma de ficheros.

El numero de correos electrénicos se multiplica cada afio para fines profesionales y personales, pero este estupendo
medio de comunicacion puede convertirse en una pesadilla si su uso no se racionaliza y se aplican algunas recomen-
daciones para conservar sus virtudes. Por Fernando Trias de Bes y Alex Rovira. llustracion de Pep Montserrat.

Lo mejor es racionalizar su uso, y para
hacerlo les ofrecemos un conjunto de ideas
v recomendaciones.

» El uso racional del “cc”. Uno de los moti-
vos de esta saturacion de correos electroni-
cos proviene del dichoso “cc”, que son las
siglas de carbon copy. Tal denominacién
proviene de cuando se hacia una copia de
un memorandum para otra persona me-
diante las ya desechadas hojas de papel car-
bon, que calcaban lo que se mecanografia-
ba. Ahora basta con hacer click sobre el
botén de “cc” y copias de nuestro mensaje
se envian a personas de nuesira agenda de
direcciones.

El motivo de enviar muchas copias de
un mensaje a terceros es doble: por un lado,
cubrirse las espaldas (el famoso “ijyo te in-
formé, te envié un mail!”), y por otro, de-
mostrar, implicitamente, que hemos hecho
nuestra tarea al resto de departamentos o
superiores. Ambos son absurdos. jAlguien
en su trabajo llama por teléfono a su jefe o
colaboradores cada media hora para infor-
marles de lo que acaba de hacer en la ulti-
ma media hora? Pues lo mismo ocurre con
el correo electronico. Tampoco tiene senti-
do enviar copia para cubrirse, pues los
mensajes enviados quedan siempre archi-
vados y, de surgir alguna reclamacién al
respecto, siempre podra probar el envio.
Por tanto, hay que meditar antes de enviar
copia a alguien porque se esta robando par-
te de su valioso tiempo. Hay que informar
solo a quien realmente lo requiere.

» ‘E-mail’ en papel. Otra de las pérdidas de
las virtudes del correo electrénico surge
cuando normalmente ejecutivos con poco
tiempo solicitan a sus asistentes que les im-
priman todos los correos electronicos reci-
bidos y se los dejen sobre la mesa archiva-
dos por remitente, o fecha, o caracter de ur-
gencia. Para muchas personas atin resulta
mas comodo leer en papel. Es una lastima,
porque una de las ventajas del correo
electronico es el gran ahorro de papel que
supone, asi como de cartuchos de tinta, es-
pacio fisico o carpetas. No requiere mucho
tiempo acostumbrarse a leer correos en
pantalla, hay sistemas muy flexibles de ar-
chivo por carpetas, v si la persona se en-
cuentra de viaje, mejor que pedir que le
envien un fax con los correos es acordarse
de que existen ordenadores de uso publico.

» Liamar por teléfono tras enviar un ‘e-mail’.
Esta es otra de las practicas mas absurdas
¥ que mas tiempo consumen. Muchas per-
sonas, tras enviar un correo electrénico. to-
man el teléfono y le informan al receptor



Las listas
de distribucion mdltiples

Este es un tema muy poco abordado y
en el que hay que andar con precau-
cion. Es habitual el envio y reenvio de
mensajes de Navidad, de anuncios de
nacimiento, de despedidas por cam-
bio de empleo o de mensajes de pro-
testa social a toda la lista de contac-
tos que el usuario tiene en la agenda,
denominadas “listas de distribucion”.
De hacerlo, no cuesta nada activar la
opcién de *“ocultar” los demas desti-
natarios, pues el resto puede hacerse
con informacién valiosa o que no tie-
ne por qué conocer. A menudo, perso-
nal de las empresas envia este tipo de
mensajes a todos sus proveedores,
quienes se enteran de un plumazo de
todos los competidores que estan en
contacio con sus clientes.

no solo de que le han enviado un mensaje,
sino también de su contenido. Los correos
electronicos no se pierden por la Red. Si un
correo no llega al destinatario, el propio
servidor le informa. De todas formas, siem-
pre es posible pedir acuse de recibo (existe
de recepeion del mensaje y de apertura del
mismo) y quedarse tranquilo de que el co-
rreo ha llegado a buen puerto.

> El peligro de ‘autocompletar’. Una de las
ventajas del correo electrénico es que, con
tan sélo teclear las primeras letras del apo-
do del destinatario, el sistema propone en-
seguida la direccién de correo, toméandola
de la agenda de direcciones. Este sistema es
eficiente, pero requiere ser utilizado con
cuidado. Si el usuario comete un error pue-
de asignar en su libreta de direcciones un
apodo a otra direccion. En tal caso, uno
puede estar enviando correos con informa-
cion confidencial a un tercero sin, ademas,
tener ni la mas ligera sospecha de que eso
esta ocurriendo. En los correos mas confi-
denciales y personales es necesario com-
probar la direcciéon completa.

> Los correos no deseados. Se recibe mu-
cha publicidad y mensajes con virus a tra-
vés del correo electrénico. En este punto es
necesaria mucha cautela. A pesar de que la
curiosidad pueda carcomerle a uno, es pre-
ciso eliminar los mensajes de dudosa pro-
cedencia. El que envia un correo a alguien
que no lo espera y se trata de un caso serio,
normalmente introduce elementos en el
“tema del mensaje” que sirvan para indicar
al destinatario que no es correo basura y
pueda abrirlo tranquilamente. @

Alex Rovira y Fernando Trias de Bes son
profesores de ESADE, conferenciantes y
escritores. Juntos han publicado el libro
‘La buena suerte’, con casi dos millones de
copias vendidas en el primer afio v los dere-
chos adquiridos para 34 idiomas.



