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O e-mail (electronic mail) ou correio eletrdnico € uma importante ferramenta de comunicagéo no meio

académico. O uso adequado promove a confirmacdo de dados, troca de mensagens, compartilhamento de
arquivos, entre outros. Como ninguém nasce sabendo, formulei algumas recomenda¢des adquiridas na minha
experiéncia como professora e leituras feitas. Espero que possam aproveita-la!

Pense antes de escrever

Seja objetivo

Coloque o assunto no e-mail

Seja cordial: Use o tratamento mais adequado “Professor”, Professora” ou nome do/a professor/a; use
"bom dia", "boa tarde" ou "boa noite", pergunte se estd tudo bem ou escreva "espero que esteja bem”.
Ao final da mensagem, despeca-se com "um abrago", “abrago”, "atenciosamente", a depender do
vinculo com o interlocutor. Escreva seu nome no final.

Use a configuragdo do e-mail para colocar na assinatura, por exemplo "Estudante de graduagdo do
curso de ... da Universidade Estadual de Londrina (UEL). Se vocé apresentar baixa visdo, pode
acrescentar na assinatura mensagem em caixa alta como "VOCE ESTA RECEBENDO UM E-MAIL DE
UMA PESSOA COM BAIXA VISAO. POR FAVOR, RETORNE EM LETRA MAIUSCULA, FONTE
ARIAL E TAMANHO GRANDE".

Use preferencialmente letra arial, tamanho normal ou grande, cor preta.

Se usar o e-mail da turma para se comunicar com colegiado, professores ou demais profissionais,
identifique-se ao final da mensagem.

Toda mensagem pressupde uma resposta, portanto, ndo é adequado escrever "aguardo retorno”, “no
aguardo”. Se néo receber retorno em 72 horas, pode enviar outra mensagem no mesmo e-mail. Mas se
enviar a mensagem na 6a. feira a noite, por exemplo, ndo espere resposta no domingo ou
segunda-feira de manha. Vale o bom senso de considerar os finais de semana como dias de descanso.
Antes de enviar, releia a mensagem para evitar erros da Lingua Portuguesas e outros equivocos.

Ao enviar, certifique-se no item enviados se a mensagem foi encaminhada.

Se o e-mail foi encaminhado para vocé, ndo encaminhe para demais, a ndo ser que tenha autorizagao.

Responda na opgdo “Responder a todos" apenas quando necessario, do contrario, responda apenas
ao remetente.

Evite envio de anexos pesados, muitas vezes é preferivel enviar o link.

Acesse regularmente seu e-mail, pelo menos uma vez no periodo da manha e outra no periodo da
tarde ou da noite.

Nao use e-mail de amigos ou familiares para entrar em contato com as pessoas da universidade.
Prefira o uso do e-mail institucional.

Atente-se para o nome do seu e-mail, evite apelidos ou siglas que dificultam sua identificagéo.

Se preferir, pode colocar foto no seu e-mail, mas escolha a imagem adequada a vida académica,
lembre-se de que a imagem serd vista por quem receber a mensagem. O mesmo vale para as
mensagens na assinatura. O mesmo cuidado deve-se ter com a escrita de citagbes e frases ligadas a
assinatura do e-mail.

Mensagem escrita ndo tem o mesmo efeito do contato presencial, por isso, cuidado com o senso de
humor e o0 uso excessivo de exclamagao.
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