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OBJECTIF

Les bonnes pratiques
dans la gestion quotidienne
des mails

6
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SOMMAIRE

Gestion des emails Compléments
Le bon moment pour rédactionnels
traiter sa messagerie . Styles clairs et
 Lebon classement bienveillants
 Lestypes d’emails  Formules de politesse
(spams, importants, . Vocabulaire
délégués, copies, «ping-
pong»’ «parap|uies», * Fautes courantes
différés, délégués, avec
AR)

 @Gestion du stress
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COMBIEN D’EMAILS RECU NOUS
CONCERNENT DIRECTEMENT ?

utile; 30% ?

Non directement
concerné :
30a70% ?
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DES PROBLEMES
COURANTS LIES A LA
GESTION DES EMAILS

= Boite de réception encombrée
= Emails en retard
= Emails non classés

=  Courriels indésirables

= Communication maladroite

(1/2)
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HTTPS://FORMATION-SUISSE-ROMANDE.CH/UNIGE/

4 - CHARTE DE COMMUNICATION

La mise en place d'une charte interne de bonnes pratiques en gestion des emails, pourrait
également servir de guide pratique pour l'ensemble des collaborateurs. Elle pourrait porter
sur les themes de la gestion des emails et d'une communication efficace.

BN MOMENT

support de
formation

Si une charte de communication était mise en place, quels seraient les sujets qui
pourraient y figurer ?

- Temps dédié & la consultation des emails

- Emails urgents et importants

>>> Télécharger le support de cours de la
formation Gestion des emails (PDF)

- Classement / Archivage
- Accusés de lecture / réception
- Communication efficace

- Courtoisie

- Délais de réponse et réponse en cas d'absence

QUESTIONNAIRE DE SATISFACTION

MERCI D'AVOIR SUIVI CETTE FORMATION.

- Gestion des spams et des emails non pertinents
- Emails en copie et en diffusion

Pour recueillir votre sentiment sur cette formation, merci de participer & ce questionnaire
de satisfaction, qui aborde notamment les points suivants :

- Gestion de la surcharge d'emails

- Bon équilibre vie professionnelle/vie personnelle

O0O0ODOoO0oOO0oOoo0oDboo

1 - La FORMATION,

2 - Le FORMATEUR,

3-LaSALLE

4 - CHARTE DE COMMUNICATION

Other:
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Gwzg, L ARRIVE CE DoSSIER

AT QUELLES SOLUTIONS
c““@%ﬂﬂﬂgﬁﬁm POUR GERER SES
S - EMAILS ?

er LA,

Buwﬁ *

ANNEE! | (e pnrE
JE I le bon classement

- \‘g i = |es options d’envoi

L
> % | = savoir gérer le stress associe ?

le bon moment pour traiter ?

(2/2)
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QUEL EST LE
BON MOMENT
POUR TRAITER

SA MESSAGERIE
2

* Plages horaires
 Pauses = Productivité
* | Source de distraction

. MAINTENANT, JE METS
MON PATCH NO-EMAIL
QUAND A€ TRAVAILLE !
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QUE PENSER DU
TRAITEMENT EN
DEHORS DES
PLAGES

HORAIRES DE
TRAVAIL ?

e Surcharge,
e Stress
 Equilibre
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- 7M1 L IMPRESS
QUELLE UTILITE Qe T Bo1TE & "j

DE RECOURIR A LETTRES EST PLEINE !
UNE LISTE DE / Sant
\ et 5/ “ /
TACHES ot .
(TO-DO LIST) 7 7, S
POUR TRAITER é\gg@ S
SES MESSAGES ? ) i-_@&! Ll

.
/e -.I"‘_"H

|:=| A traiter
)
# Dplus tard |
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To-do
(Action Required]

QUEL TEM PS DE @ Awaiting Response
TRAITEMENT @ _— L—I
(aza)

ACCORDER A UN 4 Delegated I

EMAIL ? . e | |
@ Read Later

Done/Archive

(2)
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COMMENT TRAITER SES EMAILS ?

(1/3)

ACTION

'email doit étre
traité par soi-
méme ?

v Urgent? n

> A Traiter

immédiatement @

|m\/ Important ?
o

> A traiter
plus tard

50

o

» Déléguer
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CLASSEMENT
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METHODE 4D
(2/3)

Important Unimportant

Urgent

DECIDE

DROP IT
WHEN

Not urgent
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(3/3)

THE

| - | & | EISENHOWER
1 AR MATRIX

: How to Make

§ DELEGATE ELIMINATE Decisions on. What'«
5 ' URGENT&IMPORTANT
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Settings

2 Search settings

&

General

K

Mail

Calendar

B

People

View quick settings

Language and time
Appearance
Notifications
Categories
Accessibility
Mobile devices
Storage

Privacy and data

Search

Notifications

Desktop notifications

When Outlook on the web is closed (but your browser is open

Miguel Garcia

c Send me desktop notifications
a For messages

Py .
(@) Messages in Inbox

favorite people

Invite for the upcoming event

outlookoffice365c0m

'D Messages fro

n For events

Turn off desktop notifications on all devices

Formation-suisse-romande.ch

COMMENT GERER LES NOTIFICATIONS ?

CONTACT

Calendar

H Free for next 8 hours

Schedule a meeting

Send Email
Ij1@test.com

lj1

Free for next 8 hours

@ Edit] e |
NOTES ORGANIZATION ~WHAT'SNEW | M

. Link Contacts...
ﬂ.ﬂdd to Favorites
View Source '
Qutlock (Contacts, ttw3@test.com)

Link Contacts...

Urgent + important
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DES QUESTIONS ?

LE BON MOMENT
POUR TRAITER SES
EMAILS

@
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QUELLE SR N
ARBORESCENCE ~ \(iSsisnce

DE DOSSIERS T
___ Physique S
POUR CLASSER ) o . \\
SES EMAILS | chimie | \\A
? L{ 547 ]
Chimie oraganiaue

—
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PEUT-ON UTILISER
LE CLASSEMENT PAR «CATEGORIE» ?

E‘l:lhﬂﬂve* F' = Unread/ Read ‘%Newﬁro
™

[y Rules - o HY Browee G Color Categories W
WoneNote | policy Slear All Categories To assign Color Categories to the currently selected items, use the checkboxes next to
Move B Blue category ps each category. To edit a category, select the category name and use the commands to the

right.
Green category

I
Action req

Orange category i Mame Shortcut key
Micrd Il Purple category ' ] ] 2017 performance reviews: CTRL=F2
@ To @ I Red category 19 1 Blue category
— @ Click here to d I Tracked To Dynamics 365 D . Green category Delete
] ‘é‘:;:;n"lg:?j‘sz VYellow category ] B Mewsletters CTRL=F7 oo
All Categories... [ 1 ©range category [] »
] stk s Set Quick Click... [ ][] Potential story ideas CTRL+F4 .
At -k - [ | . Purple category
Fed category = L h

|:| . Weekly managers meeting notes CTRL=F3
[ 1P windows 10 Creators Update CTRL+F11
[]  Yellow category
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DOIT-ON
UTILISER UN
CLASSEMENT

AUTOMATIQUE
9

(1/3)

Ouwvrir et
&x parter

Enregistrer sous

Imprirmer
Compte
Office
Votre avis
Options

Cuitter

nformations sur le compte

F officetooltips@gmail.com
B imap/smr

—+ Ajouter un compte

%

Paramétres
du compte ~

&3

Dutils

Parametres du compte

Modifiez les paramétres de ce compte, ou configurez
d'autres connexions.
®  Obtener 'application Outlook pour iPhone, iPad,
Android ou Windows 10 Maobile.

Parametres de la boite aux lettres

Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les
£léments supprimés et en procédant a un archivage,

Regles et alertes

Les régles et les alertes permettent d'organiser les
courriers entrants et de recevoir des rmises a jour lors de
I'ajout, de la modification ou de la suppression
d'éléments.
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Assistant Gestion des messages x

Utiliser un modéle ou une régle vierge
Etape 1: sélectionnez un modéle

Rester organisé

E Déplacer les messages d'une personne spécifique vers un dossier

DO IT—O N ml Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans I'objet vers un dossier

5 Déplacer les messages envoyés a un groupe public vers un dossier

UTI LISER U N F Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi

EI:I Déplacer dans un dossier les éléments R3S d'un flux RS5 spécifique

LASSEMENT V5 e
C SS Ff;" Afficher le courrier d'une personne spécifique dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément

41)) Emettre un signal sonore lorsque je regois un message d'une personne spécifique

AUTO MATI Q U E Envoyer une alerte vers mon périphérique mobile quand je recois des messages de quelgu'un

Démarrer a partir d'une régle vierge

9 ™M Appliquer la régle aux messages que je regois

- B Appliquer la régle aux messages que j'envoie

Appliquer cette regle apres l'arrivée du message
Exemple : de contacts ou groupe public
le deplacer dans le dossier spéecifie
et arréter de traiter plus de régles

Démarrer a partir d’'une régle vierge
i Appliquer la régle aux messages que je regols
}9’ Appliquer la réegle aux messages que j'envole
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Assistant Gestion des messages

Quelle(s) condition(s) voulez-vous vérifier 7
Etape 1: sélectionnez une ou des conditions

[] de contacts ou groupe public
DOIT-ON [ ] contenant des mots spécifiques dans I'objet

[] dans le compte spécifié

UTlLlSER UN [] dont je suis I'unique destinataire —

CLASSEMENT /1 [V|iou j'apparais dans |a zone A

[] marqué comme Importance

AUTOMAT'QUE [ ] marqué comme Critére de diffusion

[] avec indicateur pour action

? [] lorsque mon nom est dans la zone Cc
[] lorsque mon nom est dans la zone A ou Cc
(3/3) [ | ou je n'apparais pas dans la zone A

[[] envoyé a contacts ou groupe public
[] contenant des mots spécifiques dans le corps du message

[] contenant des mots spécifiques dans I'objet/le corps du message
[ ] avec des mots spécifiques dans I'en-téte du message

[] avec des mots spécifiques dans I'adresse du destinataire

[ ] avec des mots spécifiques dans I'adresse de I'expéditeur

@ assigné a catégorie Catégorie

Etape 2 : modifiez la description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés I'arrivée du message
ou j'apparais dans la zone A

ou j'apparais dans la zone A
\

Annuler J |< Précédent

Formation-suiss


https://formation-suisse-romande.ch/
https://formation-suisse-romande.ch/
https://formation-suisse-romande.ch/
https://formation-suisse-romande.ch/
https://formation-suisse-romande.ch/
https://formation-suisse-romande.ch/
https://formation-suisse-romande.ch/

QUEL ROLE DOIT-
ON RESERVER A
LA CORBEILLE ?

“I do not ignore your e-mails.
I personally delete each
and every one!”

Je n’ignore pas vos emails.
Je supprime personnellement chacun
d’entre eux
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JE VAIS ENVOYER ON VA FINIR

COMMENT UN MAILTOUS LES EN PRISON POUR
GERER LES g‘gg&b‘m%;‘? E HARCELEMENT /
SPAMS : LES \ wl/
EMAILS NON
SOLLICITES ?
(1/3)
Junk Email [94]

Outbox
Search Folders

‘PQMAT/Q,
w
Q ] e
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P 5 9 =

CQMMENT FILE HOME = SEND/RECENE  FOL

GERER LES o =1 | B lgnore

SPAMS : LES — @ X Clean Up- X =
Mew MNew Delete  Repl

EMAILS N,ON Emaill Items - E.'m "

SOLLICITES ? Mew Delete

(2/3)

33 Block Sender

Mever Block Sender
Mever Block Sender's Domain (@exam

Mever Block this Group or Mailing List

T -
-

& Junk E-mail Options...
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COMMENT GERER LES SPAMS : LES EMAILS NON
SOLLICITES ? (3/3)

TO SAVE TIME, MY BUT YOU'VE BEEN
EMAIL AUTOMATICALLY G’TING THERE

I NEED TO MAKE
SUKE ALL MY SPAM
15 REALLY SPAM.

I(J ﬁpbﬁ-l';rf;sr

PUTS AL Y SPM TN s
THs aPEcTAL FoLpee, | NLOR AVHOR
a -

ck

© 2013 Baldo Partnership/ist. by Unversal Ucl
N =

Pour gagner du Mais cela fait J'ai besoin d’étre
temps, je mets une heure sUr que tous mes
automatiquement que tu es spams sont bien

tous mes spams devant ton des spams

dans ce dossier ordinateur

spécial
Formation-suisse-romande.ch GESTIOREDES EMALES @
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QUE FAIRE
DES PIECES
JOINTES AUX

EMAILS ?

“°$ AT/o
&
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DOIT-ON
GERER LES
EMAILS QUI
SONT
«DELEGUES
» ?

O Le point de contrble
O Le feedback
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DES QUESTIONS ?

LE BON
CLASSEMENT

m
&
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QUAND PROGRAMMER UNE DEMANDE
D’ACCUSE RECEPTION ?

Suivi

Les confirmations de remise et de lecture permettent de s'assurer que les messages ont
bien été requs. Certains serveurs et applications de messagerie ne prennent pas en charge
I'envoi de confirmations.

Pour tous les messages envoyes, demander :

Daﬂccusé de réception confirmant que le message a éte remis au serveur de
messagerie du destinataire

[ | Confirmation de lecture indiquant que le destinataire a consulté le message

Pour tout message requ qui contient une demande de confirmation de lecture :

() Toujours envoyer une confirmation de lecture
() Ne jamais envoyer de confirmation de lecture

(® Demander chaque fois si une confirmation de lecture doit étre envoyée

Formation-suisse-romande.ch GESTION DEE EuRIES @



https://formation-suisse-romande.ch/
https://formation-suisse-romande.ch/
https://formation-suisse-romande.ch/
https://formation-suisse-romande.ch/
https://formation-suisse-romande.ch/
https://formation-suisse-romande.ch/
https://formation-suisse-romande.ch/

QUAND STIPULER QU'UN EMAIL EST
«IMPORTANT» ?

BEHSa* s

: MESSAGE | INSERT OPTIONS FORMAT TEXT REVIE

- Cut R
D ?E’ = A A | vas R
:E Copy
Paste | aly | y === eEss
. ® Format Painter 4|4 A SUERE |23
All Unread Unt
4 Today . . :
= ‘:?‘.' [‘1] O " |> Follow Up ~
Matt @ ! High Importance
3 i Sencs Check = Attach Attach Sign Zoom
Very important! Nomes!| Efe: Remps ¥ Low Importance
L Indude, \ Tags | Zoom |
4 Yesterday

QWMAT,
Q %

&
il ° ' GESTION DES EMAILS
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JUSQU'A . |DON'T HELP
COMBIEN DE - INREE RBF
DESTINATAIRES - 1IYOU HAVE

PEUT-ON

METTRE EN Tn TEI'I'

COPIE 2 - (EVERYBODY
- |YOU HELPED ME

Ne m’aide pas si tu dois dire a
tous le monde que tu m’as
aidé
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J'ai accidentellement appuyé sur
«répondre a tousn...

ACCIDENTALLY HIT REPLY-ALL

DOIT-ON

REPONDRE
SYSTEMATIQUEMENT

«A TOUS» ?

...Je ne suis pas sur, si je dois
«répondre a tous» pour m’excuser ?

()
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QU’EST-CE QU'UN EMAIL «PARAPLUIE» ?

"FAUDRAIT Qu"iL$
ARRETENT DE LE
,«;gggm MIETTRE EN COPIE

i{{‘;ig%«\a@' \ A CHAQUE ENNOI,,.
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COMMENT GERER LES EMAILS «PING-PONG» ?
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SuR LA HOTLINE

COMMENT T ouEST e Al
LEVER UN VOUS AVEZ AU MENU 7

EUH,,.LE LUNDI CEST

QUIPROQUO SAUCISSE-PUREE !
SUITE A UN - =
,..Je VoulLAIS DIRE
MESSAGE éuﬁ. VOTRE ECRAN !
MAL
INTERPRETE

?

LA PN
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JE Suis D'ACCLORD POUR QAU'ON MANGE
ENSEMRLE ... PAS LA PEINE DE M'ENVOYER /

QUEL AUTRES
MOYENS DE
COMMUNICATION
QUE LES EMAILS ?
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QUAND LOBJET RESSEMBLE A ...
RE:RE:RE:FW:RE ...

Les exemples suivants
peuvent-ils étre améliorés ?

» Réunion d'équipe demain a 10h

» Nouveau projet : besoin de vos idées
» Invitation a notre événement spécial
» Mise a jour importante sur le projet X
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DES QUESTIONS ?

LENVOI D’UN E-MAIL

m
N
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C ALORS % )

‘REN, LE MEPECIN
| GQT ?(ORMEL' ) EN QUOI LES
‘E CESt pu STRESS EMAILS

AW Bew, MATS w? PEUVENT-ILS
@o«{ms Gu V(OLD ETRE UNE
‘ez MALARE . 2 SOURCE DE

STRESS ?

)
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QUE FAIRE EN CALM

CAS DE AND
MONTEE DE PRETEND
STRESS ? IT’S NOT

MONDAY

Préventif vs Curatif

Reste calme et fais comme-ci ¢a n’était pas lundi
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— PEUT-ON DIFFERER UN EMAIL ?

G
! Importance haute e
+ Importance faible mod Propriétés

Indicateurs m|
Parametres Sécurité
a=] Importance Normale & [eq Modifier les paramétres de sécurité poy
a
Niveau de confidentialité Normal v Parameétres de sécurité...

[] Ne pas archiver automatiquement cet élément
Options de vote et de suivi

o= |:] Utiliser les boutons de vote

Ve

|:] Demander un accusé de réception pour ce message
|:] Demander une confirmation de lecture pour ce message

Options de remise

f@——A [] Envoyer les réponses a Sélection

14/05/2020

I @ Ne pas envoyer avant

" [ Expire aprés Aucune

@ Enregistrer une copie du message envoyé

Contadts...

Catégories w Aucune

Q o (=%
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QU’EST-CE QUE LE JALON
«O EMAIL» ?
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DES QUESTIONS ?

GERER LE STRESS

@
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. TOUS LES E-MAILS QUE Tu M 'AS
ENVOYES DANS L 'ANNEE ..,

T'a8 PLUS %
Qu ‘A TROUVER
UN EDITEUR'

SAVOIR ETRE

CONCIS MAIS
SUFFISAMMENT

PRECIS.

(1/2)
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ETRE EFFICACE MAIS
BIENVEILLANT

v «claim ?
«précis» ? (2/2)
«concis» ?
«courtois» ?
«pienveillant» ?

NN X X

ELES COMMENCENT A ME
FATIGUER CES MACHINES
INTELLIGENTES !
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Je n’ose vous demander : auriez-vous la

gentillesse de me confier votre vestiaire ?

Ainsi en vous débarrassant, vous serez
SUR tout & votre aise en entrant dans le salon ?

QUEL TON ?

IMPERATIF
ou

CONDITIONNEL
?
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SYNTAXE APPROXIMATIVE , STYLE
PRIMAIRE , FORMULE DE POLITESSE
AMPOULEE , SIGNATURE ABSENTE.
€ |20 - PEUT MiEUX FAIRE ,,,

QUELLES

FORMULES DE e e L L,
POLITESSE '
CHOISIR ?
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iL FAWT QUE JEVOUS
SCHTROUMPFE DE NOTRE
CULTURE D'ENTREPRISE Qui
EST UN Peu PARTI CULIERE !

/

COMMENT
ADAPTER SON

VOCABULAIRE
?
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DES FAUTES COURANTES DANS LES EMAILS ?
1# je vous envoie / envei/enveois

Le verbe « envoyer » étant un verbe du premier groupe, on écrira
toujours a la premiére personne du singulier « j’envoie » avec un
« e », « Envoi » sans « e » est un nom (« un envoi ») et peut étre au
pluriel : « des envois ».

2# je vous joins/ jeint

3# je recommandation/ recommendation
4# comme convenu/ convenue

5# parmi/ parmis

6# je vous transfcre/ je vous transfert
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DES QUESTIONS ?

LA BONNE
REDACTION

®
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HTTPS://FORMATION-SUISSE-ROMANDE.CH/UNIGE/

4 - CHARTE DE COMMUNICATION

La mise en place d'une charte interne de bonnes pratiques en gestion des emails, pourrait
également servir de guide pratique pour l'ensemble des collaborateurs. Elle pourrait porter
sur les themes de la gestion des emails et d'une communication efficace.

BN MOMENT

support de
formation

Si une charte de communication était mise en place, quels seraient les sujets qui
pourraient y figurer ?

- Temps dédié & la consultation des emails

- Emails urgents et importants

>>> Télécharger le support de cours de la
formation Gestion des emails (PDF)

- Classement / Archivage
- Accusés de lecture / réception
- Communication efficace

- Courtoisie

- Délais de réponse et réponse en cas d'absence

QUESTIONNAIRE DE SATISFACTION

MERCI D'AVOIR SUIVI CETTE FORMATION.

- Gestion des spams et des emails non pertinents
- Emails en copie et en diffusion

Pour recueillir votre sentiment sur cette formation, merci de participer & ce questionnaire
de satisfaction, qui aborde notamment les points suivants :

- Gestion de la surcharge d'emails

- Bon équilibre vie professionnelle/vie personnelle

O0O0ODOoO0oOO0oOoo0oDboo

1 - La FORMATION,

2 - Le FORMATEUR,

3-LaSALLE

4 - CHARTE DE COMMUNICATION

Other:
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