Vérifier / Relire
avant d'envoyer

Spam (auto) J

P

Spam =rseu,,
.

Triable par
une régle ? J

Indésirable
A supprimer

A conserver
e

Par theme
Traité
=> Classer

Par personne

Par service

Par fournisseur

Adresse destinataire

Verif A/CC/CCi
Confidentialité \ (attention auto-completion)
IS, )
'-.,.. Pas d'info
confidentielle

Eviter "Faire suivre"

Objet explicite .
Ecrire -

Répondre

Objet court (-30 caract) 1 message = 1 sujet

Mentionner I'importance

(Pour info, urgent, etc)
Pas de réponse émotionnelle

"Ecrire le brouillon aujourd'hui,
Pas d'escalade verbale

envoyer demain”

Extensions autorisées .
Piéces jointes
Taille fichier

Utiliser les

dossiers de
recherche

Indésirables

ra,
e,
"
"

email

=> Boite réception vide

[Planification]
[Pour info]
[Pour action]

[Demande]
[Résolu]
[Important]
[Urgent]
[Projet XYZ]

"*teee... Automatique

-
e e VOUll

Hoax

Mailing list

Newsletters

non désiré

Mailing lists

Automatique

Newsletters

Intéressant

Niveau important
(hiérarchie / VIP)

Humaine H
o Bavards / Pollueurs ,"
K
o -3 min Traiter immédiatement
K Maintenant
s (dans la journée)
v Bientot
Pour action (dans les 2 jours)
lu = 2 trait . Hiérarchiser - Planifier Répondre et
(non lu = a traiter) +3 min ; Plus tard
Marquer importance tenir informé
20 Suivre
Déléguer K X et
jusqu'a "traité

Lire
Répondre
Agir
Planifier
Transmettre
Déléguer
Suivre

Planifier dans le calendrier

+ Marquer importance
+ Informer le correspondant \

de la possibilité, de I'impossibilité
ou du délais nécessaire.

Répondre et
tenir informé
S

Aborder toujours un seul
théme par message
+ Eviter les messages longs

Séparer les messages
d'action des messages
pour information.
privilégier un email
d'information récapitulatif
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