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- Traiter immédiatement les messages qui requièrent un temps de traitement 
réduit, pour contenir le nombre de messages en attente
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- Se désinscrire des listes de diffusion sans intérêt
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- Pas de message à moins de 20m
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- Pas d’échanges PingPong

Au delà de 4 aller-retour : 
Il faut s’appeler ou se voir
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- Eviter les interruptions : couper les notifications
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- Éteindre sa boite mail quand on travaille
 



05/04/20249



05/04/202410

- Quel outil pour quel usage ? 
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- Rédiger son titre avec soin : 
Il doit indiquer l’objet du mail et l’action attendue 
(pour info, pour avis, pour réponse...)
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- Limiter les envois groupés : Choisir utilement les personnes en copie.
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- Une rédaction claire : des phrases courtes, un paragraphe par idée 
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- Relire son message avant de cliquer
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- Utiliser les filtres rapides
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- Affichage du mode « Conversation » pour retrouver l’ensemble des échanges 
sur un sujet
 Cliquer ici pour activer / désactiver le mode
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- Filtrer automatiquement certains messages. Par ex : créer un dossier « Veille » 
et y déposer automatiquement les messages envoyé par un destinataire
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- Mettre un code couleur par expéditeur de message
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Tant que le filtre sera 
actif, tous les 
messages arrivant 
seront 
automatiquement 
marqués en rouge
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- Faire de la place dans sa boite mail : archiver les messages  anciens

Commencer par se créer des répertoires d’archive. Par exemple « Arch. Courrier entrant » 
et « Arch. Envoyés »

Clic droit 
Sur l’espace archives
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- Faire de la place dans sa boite mail : archiver les messages les plus anciens

Dans le Courrier entrant, Sélectionner tous les messages à archiver. Par 
exemple, tous les messages datant de + de 2 mois. 



05/04/202425

Faire un Cliquer-Glisser vers le dossier « Arch. Courrier entrant »
Puis faire la même opération pour le dossier « Envoyés »

Si l’écran « Souhaitez-vous compacter... » apparaît, cliquez oui
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https://framaforms.org/questionnaire-satisfaction-webinaire-messagerie-electroni
que-1702025775


