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PRértT Quelques bonnes pratiques avec la messagerie
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- Traiter immédiatement les messages qui requierent un temps de traitement
réduit, pour contenir le nombre de messages en attente

% | ** Nonlus * Suivis & Contacts ® Etiquettes @ Piéces jointes Filtrer ces messages... <(
th 2 Syjet * @ Date

@ Paerticiperez-vous 3 la journée d'accueil ? @ = 15:03

@ Fwd: Re: Créneaux pour se rencontrer @ 15:03

@ Point d'avancement portefeuille de dossiers @ « 15:02

@ Fwd: Re: Signalé - priorités locales Politiques Prioritaires du Gouvernement @ =« 15:02

® Qui contacter au sujet du plan d'avenir ? @ = 15:02

® Pour relecture : Projet de note de synthése @ 15:02
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w  Quelques bonnes pratiques avec la messagerie

- Se désinscrire des listes de diffusion sans intérét

LA VL WL LA’JJ-J_I'I:I'E LCL CTHlauar &

Abonnez-vous (c'est gratuit)

- Lire on liane — Se désabonner
os et droit de proprigte sur les visuels @ SANL e
I:> Pour vous désabonner cliquez-ici A propas — Contact — Conditions d'utilisation
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JE Sui$ D'ACLORD POUR QU'ON MANGE
ENSEMRLE ... PAS LA PEINE DE M'ENVONER
\ - N MAIL POUR ME LE DEMANDER ! [
- Pas de message & moins de 20m o s Lo ‘j
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Quelques bonnes pratiques avec la messagerie
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- Pas d’échanges PingPong

Au dela de 4 aller-retour :
Il faut s’appeler ou se voir
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Quelques bonnes pratiques avec la messagerie

- Eviter les interruptions

i Qutils 2

o

Cofll:

B F 1Y

ﬁl‘j
n.a

W% Annuaire

Carnet d'adresses

Eichiers enregistrés

Modules complémentaires
Activités

Filtres de messages

Appliquer les filtres sur le dossier

Appliquer les filtres sur le message

Traguer les indésirables dans le dossier

Supprimer les indésirables de ce dossier

Importer...

Console d'erreurs

Autariser le débogage distant
Supprimer ['historique récent...

Parameétres des comptes
Options

Options de Pablo
Synchroniser

Agenda OBM

Mon compte

. couper les notifications

Ctrl+Maj+B
Ctri+)

Ctrl+Maj+]

Options

J

Général

A =
Afiichage  Reédaction  Vie privee

Page de démarrage de Thunderbird

Afficher la page de déemarrage au lancement de TF

Adresse

http:/fmessagerie.dsic.mificasso/Accueil-p:

CQuand un nouveau message arrive

[] Afficher un avertissement

[] Afficher une icéne dans la barre de notification

[ Jouer un son

Son SyYsTeme pour & nouveau meassage »
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. MAINTENANT, Jg METS
MON PATCR NO-EMAIL
QUAND € TRAVAILLE !

A MEGSAGE
- Eteindre sa boite mail quand on travaille
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Bien traiter ses interlocuteurs
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- Quel outil pour quel usage ?
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Bien traiter ses interlocuteurs

- Rediger son titre avec soin :
Il doit indiquer I'objet du mail et I'action attendue
(pour info, pour avis, pour réponse...)

% | *» Non lus * Suivis & Contacts ® Ftiquettes @ Piéces jointes

v ok @

Sujet

: Relevé de décision du 8/12

+ Compte rendu Réunion de service du 24...
# Trouwer un créneau pour RdV avec M. B...
: Pour avis : synthése du projet de service
% Re: Fwd: Pour la réunion d’information

+ Bonjour

we @ Date

(=] .

(=] L]

o a

a "

[ 4]

L«

14:14
14:14
14:14
14:13

+ 1413
« 1412
< 1412
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- Limiter les envois groupés : Choisir utilement les personnes en copie.
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Bien traiter ses interlocuteurs

- Une rédaction claire : des phrases courtes, un paragraphe par idée

)
condit!on

e certaine fat;on

revanche,

0 peut donc

INTRODICTION

A4 AT et A s AT U VST e T T b AT,

W et T e 2 FOPO fanlicpenn ax alanebaet o o T e So s

L bl i e gl Bt

e e BT Ter AP peties Ao $0das nie, Le b i de i
o de pivsnscter valee htes e ceder el e suspess.

DEVELGPPEMENT

feniie ] Argusont |

(&bl can e s rist-acalive s uyﬂw\rmmmu
Jrana ] Ie i an sessqilosdlly,

|'-|'0|III.J.I'III||I.W 2
JSEerminrirmt rann. exa et rr\-dm .-“‘thnrgwmml
Feans T oo e cesssgde Al

- fesan LAyt 2

[T i o o el el vk argam,
T | B divvine ami seaqulc diitoalle.

CONCLTSION
i [nuﬂJiﬂrMmuandhprfufmdl wan JILWWEH

affiizie
E T mmm:mmmﬁgmmuwwﬁ
i:l'h prurpmpm-nmrmwwiwrnwm M'Imrpruﬂk
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- Relire son message avant de cliguer
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Quelques gestes utiles
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- Utiliser les filtres rapides

nts et tiches Qutils 2

| ® Etiguette ~ @ Filtre rapide & Agenda OBM & Mon compte | Rechercher... <Ctrl+K> Pl =

Créneaux =

* | = Non lus # Suivis & Contacts W Etiquettes @ Piéces join

Filtrer les messages selon : Expéditeur Destinataires Sujet Corps du message

t % 2@ Expéditeur Sujet ** & Date - B
nicolas.wendling@pays-... Fwd: Re: Créneaux pour se rencontrer @ =« 15:03
BEAUDET Vincent & Re: Créneaux pour se rencontrer e 2200972023 14116
BEAUDET Vincent 4 Re: Créneaux pour se rencontrer « = 21092023 18:03
EEAUDET Vincent 4 Re: Créneaux pour se rencontrer « =« 2100972023 1758
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- Affichage du mode « Conversation » pour retrouver I'ensemble des échanges
sur un sujet

Cliquer ici pour activer / désactiver le mode

lus # Suivis & Contacts ® Ftiquettes @ Piéces jointes Filtrer ces messages... <Ctri+Shift+K>

t & @ Expéditeur suje'r e & Date
- - [ 4% FW: [liste-prefets] Note: : Lancement de la campagne "TechmlUp® 2023-2024 <« 20/09/2023 16:18
& ! . Fwd: Fwd: [liste-prefets] Mote: : Lancement de la campagne "TechmiUp" 2023-2024 . 20/09/2023 16:41
T ey i -4 Re: Fwd: PW: [liste-prefets] Note: : Lancement de la campagne "TechmlUp" 2023-2024 <« 2170972023 09:54
B B oo owcpnianie somnee “ Pwd: FW: [liste-prefets] Mote: : Lancement de |a campagne "TechmlUp" 2023-2024 = = 22/09/20235 15:25
e e e Re: FW: [liste-prefets] Note: : Lancement de la campagne "TechmlIUp" 2023-2024 « » 22/09/2023 16:56
Re: FW: [liste-prefets] Note: : Lancement de la campagne "TechmlUp" 2023-2024 ° 22/09/2023 17:13
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- Filtrer automatiquement certains messages. Par ex : créer un dossier « Veille »
et y déposer automatiquement les messages envoyé par un destinataire

Qutils 7
W% Annuaire
Carnet d'adresses
1 Fichiers enregistrés
i Modules complémentaires
Activités
. Filtres de messages
Appliquer les filtres sur le dossier
Appliquer les filtres sur le message

Traauer les indésirables dans le dossier

Ctrl+Maj+B
Ctrl+)

& Filtres de messages = a x

Eiltres pour : | g WENDLING Nicolas SGAR44 ~ | | Rechercher les .‘:-i.'-es)3|

Les filtres actifs seront appliqués dans l'ordre 0 &lément

suivant :

MNom i MNouveau...
Modifiar..,
Supprimer
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Régles de filtrage X

Appliquer le filtre :

[ Lors de son exécution manuelle

[ Lors de la réception du courrier : | Filtrer avant la vérification des indésirables VI

@) valident toutes les conditions suivantes (O valident au moins une des conditions suivantes () valident toutes les conditions pour les filtres et les dossiers virtuels

Im Vi Icontient legifrance.gouv.fr ﬁ | + | =

!

Exécuter ces actions :

Déplacer le message vers -| || Veille sur WENDLING Nicolas SGARA4 - o|[ 4 | =
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- Mettre un code couleur par expéditeur de message

& Filtres de messages = a x
Qutils 7
i % Apnuaire ) Eiltres pour : | g WENDLING Nicolas SGAR44 ¥ | | Rechercher les filtre:P
! Carnet d'adresses Ctrl+Maj+B
1 Fichiers enregistrés Ctrl+) Les filtres actifs seront appliqués dans l'ordre 0 &lément
! Modules complémentaires 1 suivant :
Activités ¥
MNom Mouveau...
. Filtres de messages :]
¢ Appliguer les filtres sur le dossier 3 Modfier..,
Appliquer les filtres sur le message L
c
Traauer les indésirables dans le dossier ﬁupprimer
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Régles de filtrage bed

Mom du filtre : | Xavier en rouge _

Appliguer le filtre :

Lors de son exécution manuelle

{4 Lors de la réception du courrier ; ‘ Filtrer avant la vérification des indésirables V|

® valident toutes les conditions suivantes () valident au moins une des conditions suivantes () valident toutes les conditions pour les filtres et les dossiers virtuels

|@ 4 | ! contient ! 2 | xavier.delorme _ + =

Exécuter ces actions :

G eress Y (s < {15

= 1 important 1

2 Trawvail

3 Personnel
4 A faire

(% B S G
E
s
8
N
&

5 En attente
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Quelques gestes utiles

% | °* Nonlus * Suivis & Contacts ® Etiquettes @ Piéces jointes

t & @ Expéditeur

DELORME Xavier SGAR44

Sujet

Fwd: Présentation de |

nepa
nepa

Urwa

SGAR| Les filtres actifs seront appliqués dans
sGCy V'ordre suivant :

@ Filtres de messages

Filtres pour : | g<WENDLING Nicolas SGAR44

@ may(| Nom

no-re
noreg Veille
GENT
noref]
Ne p3
BAFF
SGAR

Time

Xavier en rouge

= O X
*| | Rechercher les .-"f.‘:-"es):'| )
2 éléments

Actif Mouveau...

vl
Modifier...

[v]
Supprimer

Centi]
De DELORY Exécuter le(s) filtre(s) séle-.a' Exécuter |

Sujet Fuwd: P

Placer tout en haut
Monter
Descendre

Placer tout en bas

Journal de filtrage

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 repertoires d'archive. Par exemple « Arch. Courrier entrant »
et « Arch. Envoyés »

B WENDLING Nicolas B8 Agenda x

Fichier Edition Affichage Aller & Messages Evénements et tiches Outils ?

& Relever ~ # Ecrire v & Adresses Annuaire ! Etiguette Filtre rapide
Nom Taille B .
453 WENDLING Nicolas SGAR44 Thunderbird Cot
# Courrier entrant (29) 126MB
|| Brouillons (1) 158KB Comptes || Brouillons (1) 158KB
B Envoyés 37MB y
M, Envoyés 37MB
Zl Corbeille (1) 16MB : A .
elle Voir les paramétres 7 Corbeille (1) 16MB
[ I & WENDLING Nicol AKR N S Veille
CIIC drOIt I:,\>‘ . == Importer / Exporter au format « .mbox » / « .eml = y -
S I, h : » 2 Corbeille : : 4 5 WENDLING Nicolas 4KB
ur espace archives ® Messages en attente Ouvrir dans un nouvel onglet P b @ Corbeille 2EMB

Quvrir dans une nouvelle fenétre

Rechercher dans les messages... .11 Messages en attente
I:\,> Nouveau dossier... %4,—'» Arch. Courrier entrant

Paramétres ;
> || Arch, Envoyeés
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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 a archiver. Par
exemple, tous les messages datant de + de 2 mois.

& Relever v #Ecrire ~ & Adresses  LF Annuaire | L2 I::tiquette ~ | @ Filtre rapide  ‘r Synchroniser | Agenda OBM & Mon compte | Rechercher... <Ctri+K> Pl =
Nom Taille | 42 | e Non lus * Suivis & Contacts ® Etiquettes @ Piéces jointes Filtrer ces messages... < Ctri+Shift + K> £
4z WENDLING Nicolas SGAR44 t & @ Expéditeur Sujet * & Date =it
,i, Courrier entrant (29) 126MB| ) Pl ns.. *+ « 15/09/202..
|| Brouillons (1) 158KB S Re I <+ 15/09/202...
|, Envoyés 37MB K R Nee * * 15/09/202..
% Corbeille (1) 16MB C “ -« 15/09/202... |
| Veille n 1 P * * 15/09/202..
48 WENDLING Nicolas 4KBEi S Pl <+ 15/09/202...
b [ Corbeille 25MB)| v R ¢« 15/09/202...
(®, Messages en attente ®_|; [|i 5. ¢+ 15/09/202.. |
|| Arch. Courrier entrant | @ R N « + 14/09/202.. |

| Arch. Envoyés | RO ORI 4 B __idmnasnd |
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Faire un Cliquer-Glisser vers le dossier « Arch. Courrier entrant »
Puis faire la méme opération pour le dossier « Envoyes »

& Relever v # Ecrire v & Adresses 1! Annuaire | ® Etiquette ~ @, Filtre rapide . &% Synchroniser [Tl Agenda OBM & Mon compte | Rechercher... «Ctrl+K> L
Nom Taille B % | = Nonlus * Suivis & Contacts ® Etiquettes & Piéces jointes | Fltrer ces messages... < Ctri+Shift+i
iz WENDLING Nicolas SGAR44 t * @ Expéditeur Sujet * U Date
(#, Courrier entrant (29) 126MB S E 5 < 15/09/202..
|| Brouillons (1) 158KB S R - 15/09/202...
M| Envoyés 37MB K B = 15/09/202...
% Corbeille (1) C @[ « « 15/08/202...
| Veille n il « 15/09/202...
4 Bl WENDLING Nicolas 5 F -+ 15/09/202...
b E Corbeille S v F e « 15/09/202..
®, Messages en attente i @ P i - 15/09/202...
Arch. Courrier ' @R N - 14/09/202...
| Arch. Envoyés o : ar

it

St

W |

25

Si I'écran « Souhaitez-vous compacter... » apparait, cliquez oui
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P erer Questionnaire de satisfaction
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https.//framaforms.org/questionnaire-satisfaction-webinaire-messagerie-electroni
que-1702025775
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