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“Et si aujourd’hui,
Jjallais voir mes collegues ?”



Ce vendredi

journée

« Echanges :
je change... »

Visons notre cible,
rationnalisons nos envois

= Je cible mes destinataires :
je ne mets pas la terre entiére en copie
» Destinataire = pour action.
» Cc = copie : pour information, une réponse
n'‘est pas obligatoire.
» Cci = copie cachée : nous conseillons de
I'utiliser en cas d’envoi en nombre
afin de regrouper les destinataires.

= Je pense a mettre a jour mes listes de diffusion.

Allons a l'essentiel,
soyons concis et efficace !

= Le sujet de mon e-mail doit étre explicite.

= Le message doit étre court et clair pour
atteindre son objectif.

= Pour éviter les interprétations, attention au
poids des mots et au choc des MAJUSCULES,
de la couleur rouge, du gras et du surligné.

= J'évite I'envoi précipité :
je prends le temps de relire mon e-mail.

= Je ne réponds pas du tac-o-tac.
J'évite ainsi la réaction disproportionnée,
I'envoi a de mauvais destinataires.

= Je pense aux formules de politesse
et a la signature. ‘

Evitons la dépendance,
ne nous laissons pas accaparer !

= Je m'accorde des plages horaires pour
consulter et traiter mes e-mails.

= Je réfléchis a la fréquence de consultation
adaptée a mon activité.

= Je distingue lI'important de I'urgent : je priorise
mes e-mails.

= Je reste attentif lors des réunions : ‘
I'e-mail ne doit pas m’envahir.
“ Je n'écoute pas, je perds le fil de la réunion
etcasevoitl..”

Gagnons du temps
@ dans la gestion de nos mails

= Je réalise une action pour chaque e-mail
consulté: je traite, je supprime ou je redirige.

= Je retrouve rapidement un e-mail spécifique
en organisant des dossiers de cIassement@
et/ou en utilisant le moteur de recherche.

Optimisons
notre espace de stockage

= Je pense a utiliser I'archivage dans des dossiers
hors messagerie afin de maintenir une taille de
boite mail acceptable.

= Astuce : grace aux «BigFiles», je réduis
le poids de mes piéces jointes. ‘

Sortons du virtuel
et soyons convivial

= J'évite les e-mails «ping-pong». 3 allers-retours
de mail : “Et si je décrochais mon téléphone ? ”

= Je favorise les contacts directs avec mes
collégues.

& SOYONS VIGILANTS

Je prends garde aux e-mails dont le titre ou l'objet

parait suspect méme si je connais l'expéditeur.
La piéce jointe peut étre un spam.

Je pense a DE-CO-NNEC-TER!




Venez déquster
une glace
pour échanger
et apporter
voQ idéeg

entre [3h et [6h.




9 septembre, JOURNEE

« Echanges : je change... »

est un outil utile,
apprenons
3 mieux le gérer dang
leg ateliere Zimbra.

Venez dequater
Dés 9h puis toutes une glace

les 30 min, sans

inscription. pour échanger
et apporter vog idées.

AXEREAL

Journée « Echanges : je change » sur les sites d'Olivet, Chartres, Blois, Nimes, Saint-Germain-de-Salles et Anvers.
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