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OBJECTIF 

 

 

Les bonnes pratiques  

dans la gestion quotidienne  

des mails   
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Gestion des emails 

• Le bon moment pour 
traiter sa messagerie 

• Le bon classement 

• Les types d’emails 
(spams, importants, 
délégués, copies, «ping-
pong», «parapluies», 
différés, délégués, avec 
AR) 

• Gestion du stress 

Compléments 
rédactionnels 

• Styles clairs et 
bienveillants 

• Formules de politesse 

• Vocabulaire 

• Fautes courantes 

G E S T I O N  D E S  E M A I L S  
3 

SOMMAIRE 

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/


COMBIEN D’EMAILS REÇU NOUS 

CONCERNENT DIRECTEMENT ? 
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utile; 30% ? 

inutile; 70% 

Non directement 

concerné :  

30 à 70% ? 

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/


5 G E S T I O N  D E S  E M A I L S  
5 

 Boite de réception encombrée 

 Emails en retard 

 Emails non classés 

 Courriels indésirables 

 Communication maladroite 

DES PROBLÈMES 

COURANTS LIÉS À LA 

GESTION DES EMAILS  
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 le bon moment pour traiter ? 

 le bon classement  

 les options d’envoi 

 savoir gérer le stress associe ? 

 

 

 

 

QUELLES SOLUTIONS 

POUR GÉRER SES 

EMAILS ?   

(2/2) 
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QUEL EST LE 

BON MOMENT 

POUR TRAITER 

SA MESSAGERIE 

? 
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(1/2) 

• Plages horaires 

• Pauses = Productivité 

• ! Source de distraction 
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QUE PENSER DU 

TRAITEMENT EN 

DEHORS DES 

PLAGES 

HORAIRES DE 

TRAVAIL ?  
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• Surcharge, 

• Stress 

•  Equilibre 
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QUELLE UTILITÉ 

DE RECOURIR À 

UNE LISTE DE 

TACHES  
(TO-DO LIST)  

POUR TRAITER 

SES MESSAGES ? 
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 A traiter 

plus tard 
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QUEL TEMPS DE 

TRAITEMENT 

ACCORDER À UN 

EMAIL ? 
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COMMENT TRAITER SES EMAILS ? 
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 Urgent? 

 Important ? 

 Rapide ? 

 

 Déléguer 

OUI 
 A Traiter 

immédiatement 

 

 A traiter 

plus tard 

NON 

NON 

OUI  

 

L’email doit être 

traité par soi-

même ? 
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MÉTHODE 4D 
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COMMENT GÉRER LES NOTIFICATIONS ? 
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Urgent + important 
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DES QUESTIONS ? 

LE BON MOMENT 

POUR TRAITER SES 

EMAILS 
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QUELLE 

ARBORESCENCE 

DE DOSSIERS  

POUR CLASSER 

SES EMAILS  

? 
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PEUT-ON UTILISER  

LE CLASSEMENT PAR «CATÉGORIE» ? 
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DOIT-ON 

UTILISER UN 

CLASSEMENT 

AUTOMATIQUE 

?   
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DOIT-ON 

UTILISER UN 

CLASSEMENT 

AUTOMATIQUE 

?   

(2/3) 
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Exemple :  
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DOIT-ON 

UTILISER UN 

CLASSEMENT 

AUTOMATIQUE 

?   

(3/3) 
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QUEL RÔLE DOIT-

ON RÉSERVER À 

LA CORBEILLE ? 
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Je n’ignore pas vos emails.   

Je supprime personnellement chacun 

d’entre eux 
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COMMENT 

GÉRER LES 

SPAMS : LES 

EMAILS NON 

SOLLICITÉS ? 

(1/3) 
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COMMENT 

GÉRER LES 

SPAMS : LES 

EMAILS NON 

SOLLICITÉS ? 

(2/3) 
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COMMENT GÉRER LES SPAMS : LES EMAILS NON 

SOLLICITÉS ? (3/3) 

Pour gagner du 

temps, je mets 

automatiquement 

tous mes spams 

dans ce dossier 

spécial 

Mais cela fait 

une heure 

que tu es 

devant ton 

ordinateur 

J’ai besoin d’être 

sûr que tous mes 

spams sont bien 

des spams 

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/


QUE FAIRE 

DES PIÈCES 

JOINTES AUX 

EMAILS ? 
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DOIT-ON 

GÉRER LES 

EMAILS QUI 

SONT 

«DÉLÉGUÉS

» ? 
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 Le point de contrôle 

 Le feedback 
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DES QUESTIONS ? 

LE BON 

CLASSEMENT 
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QUAND PROGRAMMER UNE DEMANDE 

D’ACCUSÉ RÉCEPTION ?  
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QUAND STIPULER QU’UN EMAIL EST 

«IMPORTANT» ? 
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JUSQU’À 

COMBIEN DE 

DESTINATAIRES 

PEUT-0N 

METTRE EN 

COPIE ? 
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Ne m’aide pas si tu dois dire à 

tous le monde que tu m’as 

aidé 
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DOIT-ON 

RÉPONDRE 
SYSTÉMATIQUEMENT 

«A TOUS» ? 
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«Répond à tous»  encore une fois… …Je ne suis pas sûr, si je dois  

«répondre à tous» pour m’excuser ? 

J’ai accidentellement appuyé sur 

«répondre à tous»… 
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QU’EST-CE QU’UN EMAIL «PARAPLUIE» ? 
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COMMENT GÉRER LES EMAILS «PING-PONG» ? 
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COMMENT 

LEVER UN 

QUIPROQUO 

SUITE A UN 

MESSAGE 

MAL 

INTERPRÉTÉ 

? 
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QUEL AUTRES 

MOYENS DE 

COMMUNICATION 

QUE LES EMAILS ? 
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QUAND L’OBJET RESSEMBLE À …  

RE:RE:RE:FW:RE . . .   
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Les exemples suivants 

peuvent-ils être améliorés ? 
 

 Réunion d'équipe demain à 10h 

 Nouveau projet : besoin de vos idées 

 Invitation à notre événement spécial 

 Mise à jour importante sur le projet X 
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DES QUESTIONS ? 

L’ENVOI D’UN E-MAIL 
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EN QUOI LES 

EMAILS 

PEUVENT-ILS 

ÊTRE UNE 

SOURCE DE 

STRESS ? 
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QUE FAIRE EN 

CAS DE 

MONTÉE DE 

STRESS  ? 
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Reste calme et fais comme-ci ça n’était pas lundi 

Préventif vs Curatif 
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PEUT-ON DIFFÉRER UN EMAIL ? 
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QU’EST-CE QUE LE JALON 

«0 EMAIL» ?  
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DES QUESTIONS ? 

GERER LE STRESS 
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SAVOIR ÊTRE 

CONCIS MAIS 
SUFFISAMMENT 

PRÉCIS.  

(1/2) 
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ÊTRE EFFICACE MAIS 

BIENVEILLANT 

 «clair» ?  

 «précis» ? 

 «concis» ? 

 «courtois» ? 

 «bienveillant» ?  
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(2/2) 
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SUR  

QUEL TON ?  

 

 

IMPÉRATIF 

OU 

CONDITIONNEL 

? 
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Je n’ose vous demander : auriez-vous la  

gentillesse de me confier votre vestiaire ?  

Ainsi en vous débarrassant, vous serez 

tout à votre aise en entrant dans le salon ? 
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QUELLES 

FORMULES DE 

POLITESSE 

CHOISIR ? 
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COMMENT 

ADAPTER SON 

VOCABULAIRE 

? 
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DES FAUTES COURANTES DANS LES EMAILS ?  

1# je vous envoie / envoi / envois 

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

2# je vous joins/ joint 

3# je recommandation/ recommendation 

4# comme  convenu/ convenue 

5# parmi/ parmis 

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

LA BONNE 

REDACTION 
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Formation-suisse-romande.ch 
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HTTPS://FORMATION-SUISSE-ROMANDE.CH/UNIGE/ 

support de 

formation 
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