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Avec ce guide...

Source : test réalisé aupres de collaborateurs APRIL
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Edito

Aider chacun a retrouver agilité et disponibilité
au quotidien, pour mieux se concentrer sur ses

priorités, tel est I'objectif de ce guide.

Dans le cadre de ses travaux sur la prévention
santé, I'un des axes prioritaires de sa stratégie,
APRIL avait & coeur de proposer une solution
concreéte, facile d mettre en ceuvre et
universelle pour optimiser la performance de la
gestion des e-muails, faire gagner du temps et
de I'efficacité a chaque personne, et libérer des

énergies productives.

La gestion des mails n'est pas seulement une
question d’outil : elle est le reflet de notre
posture. Elle touche au sens de notre travail et a
notre gestion des priorités.

Et pour reprendre la main, il faut d’abord
susciter une prise de conscience générale, puis
entretenir les conditions d'une responsabilité
individuelle et collective.

Nous espérons qu’au-deld des « trucs et
astuces » que vous y découvrirez, ce livret vous
sensibilisera aux bénéfices d’'un changement
de comportement porté par APRIL et relayé a

tous les niveaux.

Ce guide est le premier volet de la série « Bon

usage des outils digitaux ».
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Quel e-mailer
étes-vous ?




Votre profil : quiz
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Pour chaque question, notez la réponse qui vous correspond le mieux.
Une seule réponse par question est autorisée.

a. Je réponds dans les délais demandés.

b. Je réponds & chaque mail dans la
journée.

c. Je réponds & chaque mail
des réception.

a. Est activé car je ne sais pas le
supprimer.

b. Est activé et me sert pour répondre
immédiatement.

c. N'est pas activé car cela me
déconcentre.

a. Je limite au maximum les destinataires.

b. Je diffuse au plus grand nombre pour
m’assurer que tout le monde est informé,
dont systématiquement mon manager.

c. Je diffuse au plus grand nombre pour
m’assurer que tout le monde est informé.

a. Etre toujours synthétique et si je
transmets une piece jointe, jen précise les
principaux points.

b. Etre exhaustif sur le sujet, quitte & ce que
le mail soit un peu long.

c. Transférer I'historique des échanges pour
que chacun ait connaissance
du contexte.

a.Ne m'empéche pas de surveiller
ma boite mail au cas ou une urgence
surviendrait.

b. Est pour moi une priorité absolue,
et je n'hésite pas a m'isoler
et & désactiver ma boite mail.

c. Nécessite au préalable d’en avoir fini avec
mes mails a traiter.

a. Si je ne peux le traiter tout de suite,
je le repasse en non lu ou je mets
un drapeau, et je le traite plus tard.

b. Je le traite par: réponse ‘
immédiate/ classement /

planification

c. Si je ne peux le traiter tout

de suite, jen prends connaissance,
Mmais je N’y reviens souvent
qu'apres relance.




Votre profil : quiz
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Pour chaque question, notez la réponse qui vous correspond le mieux.
Une seule réponse par question est autorisée.

a. Jestime que les destinataires
savent quelle est l'action attendue
de leur part.

b. Je précise systématiquement l'action
attendue mais pas toujours le délai de
réponse.

c. Je précise systématiquement
lobjet, laction et le délai
de réponse attendus.

a. Un moyen de tracer et de justifier
les décisions prises.

b. Un moyen de trouver les bonnes
informations au bon moment.

c. Une nécessité pour débloquer ma boite
mail une fois la limite atteinte.

a. Je ne double généralement

pas cet échange d'un écrit.

b. Je consigne I'échange par mail si je
dois en informer d'autres personnes.

c. Je consigne toujours 'échange dans un
mail pour en garder une trace.

a. Trés rarement.
b. Non applicable.
c. A toute heure méme le weekend.

d. Uniquement si jattends un mail
important.

a.Je me sens responsable du niveau de
stress que je peux générer

aupres de mes destinataires,

donc je m'adapte.

b. Jenvoie des mails & toute heure : apres
tout, chacun est libre de s'organiser
comme bon lui semble.

c. Je suis conscient du stress que
mes mails peuvent générer, mais
jaile sentiment que je ne peux pas
faire autrement.

a. Chaque mail envoyé a un impact
sur 'environnement mais je ne
change pas pour autant mes
pratiques.

b. Le mail, contrairement au papier,
est gratuit et ne pollue pas.

¢. Chaque mail envoyé a un impact
sur 'environnement et jen tiens
compte & chaque envoi.
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Vos résultats

Chaque question correspond & un axe (gestion du temps, confiance, organisation,
responsabilité, efficocités).

Pour chaque question, entourez la lettre que vous avez sélectionnée (ex:La Ql traite de la
gesticgn du temps. Entourez « b » si c’est la lettre que vous avez choisie. Ainsi, cela vous fera 1
point.

- GESTION DU TEMPS m ORGANISATION | RESPONSABILITE |  EFFICACITE

Ql a.0 bl c2

Q2 al b2 cO

Q3 a.0 b2 cl

Q4 a.0 bl c2
Q5 a2 b.0 cl

Q6 al b.0 c2

Q7 a2 bl co
Q8 a.2 b.0 c2

Q9 a.0 bl c.2

QIOo a.0 b.0 c.2 dli

QM a0 b2 cl

a.0 b2 cl

QI2
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Vos axes de progres

Reportez sur chacun des axes le nombre de points obtenus et tracez votre étoile
de progrés. En fonction de vos résultats, retrouvez les bonnes idées d mettre en pratique
dans la suite de ce guide.

- GESTION DU TEMPS m ORGANISATION | RESPONSABILITE |  EFFICACITE

TOTAL

Votre marge de progression est
appréciée sur une échelle de 0 a5

(0 étant la marge de progression la plus
faible et 5 la marge de progression la plus
forte).

5 Confiance
4: =
. : . =
Organigation du travail, - .
via la boite mail Responsabilite
1,
0
Gesﬁm du temm - Emcau—té de |a
communication
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Les pI‘Of"S (stéréotypés)

ZELIE

la zélée

Lemail permet & Zélie de tout tracer : suivi des
dossiers, temps de réponse de ses
collaborateurs ou de son manager,
justification de ses travaux...

En cas de doute, elle a toujours la possibilité
de se référer aux échanges pour justifier
quelle avait bien rempli sa mission et que le
reste est de la responsabilité des autres
destinataires.

Elle confirme dailleurs systématiquement par
mail ce qui a fait 'objet d'un échange oral. Elle
n'hésite pas a diffuser ses mails & un grand
nombre de destinataires pour s'assurer que
tout le monde a bien eu linformation.

Ses mails constituent sa base de travail et
pour cela, elle les archive régulierement, quitte
ay passer du temps.

DEBORAH

la débordée

Déborah souhaiterait étre chaque soir & jour
de ses mails, elle en regoit tellement quelle
n'arrive pas a tous les lire. Il lui est difficile
d'identifier ou de prioriser ceux qui nécessitent
une action de sa part, et & quelle échéance.
Cela génere parfois des relances, ce qui
amplifie encore le phénomene ! Elle a laissé le
pop-up Outlook activé pour gagner en
réactivité, mais celui-ci est finalement source
de stress.

Elle archive ses mails par nécessité lorsque
sa boite mail atteint sa taille maximale.

Elle part le soir avec le sentiment de travail
inachevé et emporte cette charge mentale
a la maison.

R, QPriL

Arnaud répond a tous ses mails, dés quiils
arrivent. D'ailleurs le pop-up Outlook l'aide &
réagir immeédiatement. En réunion, il garde
toujours un ceil sur sa boite mail. Il est hyper
connecté et acceéde a ses mails depuis son
smartphone (pro ou perso) partout, & toute
heure, méme en vacances. ll a du mal & se
concentrer sur ce quiil fait, que ce soit en
réunion, & son poste de travail ou & la maison.

Il est professionnel et son ultra-réactivité est
pour lui une preuve de son engagement.
Des mails non lus le stressent et souvent,

en fin de journée, il N'a pas réussi & avancer
sur ses sujets majeurs.

STELLA

la star

Le mail est un outil qui facilite la vie a Stella
mais elle sait aussi que mal géré, il peut nuire
a lefficacité, tant au plan individuel que
collectif.

Les regles de fonctionnement définies avec
son équipe et pour elle-méme en tant
qu'émetteur ont permis de réduire le volume
de mails échangés et d'en améliorer
considérablement la pertinence. Chaque mail
envoyé l'est au bon(s) destinataire(s), avec un
objet clair, un contenu synthétique, une
deadline et action attendue le cas échéant.

Elle est capable de traiter chaque mail regu
dans les 48 h par action immédiate (réponse /
délégation [ transfert [ planification ou
classement). Elle sait se libérer du temps de
qualité pour travailler sur ses sujets majeurs,
gréice a des temps de déconnexion (renvoi
téléphonique, boite mail hors connexion, porte
fermée).
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Les 3 bons
Y CR




Les 3 bons réflexes

Votre mail est-il
indispensable ? Pouvez-vous
faire passer le message
oralement ?

Votre mail est-il impactant ?
Que pensera le destinataire en
le lisant ?

Etes-vous submergé par les
mails ? Comment reprendre
le pouvoir ? (classement,
intrusion dans la sphere
privée...)

R, QPriL

Appelez ou passez voir votre
correspondant! C'est + rapide,
souvent + riche et + convivial.

Synthétisez, restez explicite,
soignez la forme, soyez clair
sur le qui-quoi-quand.

Pour rester zen, adoptez un
classement qui vous
corresponde et n‘'ouvrez votre
boite email que sur votre
temps de travail.
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Les axes de

progres




Axe de progres #1
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Gestion du temps et de I'attention

Comment limiter les distractions
et interruptions au profit dune

meilleure attention & ce que nous

faisons.

DES IDEES A TESTER

LE « BEST OF »

« Débrancher la notification
de réception.

+ Seréserver des plages dédiées
a la concentration.

+ Organiser des plages horaires
dans son agenda pour consulter
ses mails.

D’AUTRES IDEES

« Accepter d'étre déconnecté, pour soi-méme

et pour ses équipes.
« Pas de mails en réunion.

« Accepter qu'une réponse immédiate ne soit
pas toujours synonyme de performance ou

de professionnalisme.
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Quelques données sur

la concentration qui font réagir :

c'est la frequence moyenne
d'interruption au travail
(7 minutes pour les cadres).

c'est le temps moyen
de retour a la concentration.

Le simple fait
de savoir que
Nous pouvons
étre déerangeés
nuit a la
concentration !




Axe de progres #2
Organisation

Comment gérer efficacement
ses mails pour ne rien oublier,
savoir tout retrouver, ne rien laisser
au hasard, et au juste rythme.

DES IDEES A TESTER

LE « BEST OF »

Un mail = une action (répondre /
classer [ déléguer [ transférer..).

Le suivi des téches et la
planification dans Outlook.

L'archivage des mails.

AUTRE IDEE

« Utiliser les regles d’'Outlook pour prioriser

les mails entrants
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Axe de progres #3
Efficacité de la
communication

Comment s’‘assurer que chaque
mail est utile, pertinent et efficace.

DES IDEES A TESTER

LE « BEST OF »

« Communiquer & bon escient par
mail et utiliser les moyens de
communication les plus adaptés
par rapport au contexte.

Faciliter le traitement des mails
pour les destinataires (copie,
destinataires...).

Favoriser la lecture des e-mails :
contenu synthétique, phrases
courtes, orthographe, structure...

D’AUTRES IDEES

+ Ne pas utiliser les e-maiils pour
résoudre les conflits.

* Pas de réunion par mail.

* Relire vos e-mails avant envoi:
liste des destinataires, titre,
contenu, pieces jointes.




Axe de progres #4
Confiance

Comment incarner au quotidien

le « faire confiance » dans les
interactions par mail avec plus de
transparence ? Comment éviter de
réduire un mail au seul usage de
preuves ? Comment induire

le méme comportement chez les
autres ?

DES IDEES A TESTER

LE « BEST OF »

Ne tracer par mail que ce qui le
nécessite.

Eviter les copies cachées.

Eviter de copier systématiquement
la ligne managériale.

AUTRE IDEE

+ Limiter les accusés réception
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Axe de progres #5
Responsabilité

Chacun, dans sa fagon d'utiliser le mail,
est directement acteur, et donc
responsable des conséquences et
impacts sur son

environnement : impact écologique
(colits serveurs et impressions? et
impact

sociétal (bien-étre ou stress).

DES IDEES A TESTER

LE « BEST OF »

Limiter le volume de mails
envoyés et regus pour limiter
limpact environnemental des
serveurs.

Nimprimer que si nécessaire.

Eviter les échanges en dehors des
heures de travail.

Echanger sur la pratique
des mails avec son équipe.

D’AUTRES IDEES

« Demander des délais de
réponse qui soient raisonnables.
* Ne pas remettre

systématiquement sa signature ‘
compléte en réponse des mails.

« Préférer les liens vers des
documents en ligne ou un
chemin vers un répertoire
partagé plutdt que les PJ.
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Les fiches
pratiques
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La gestion du temps et de I'attention
Débrancher la notification de réception (pop-up)

OBJECTIF

Réduire les COMMENT ?
interruptions au profit )

du temps et de Modifier les paramétrages Outlook.
lattention dédiés

a chaque tache
réalisée.

Envoifréception Dossier Affichage Aide @ Rechercher des outils 3

% I5S Ignorer m E @ @ E = Réunig

5% Nettoyer - - -
Nouveau Mouveaux ) . Supprimer Archiver Répondre Répondre Transférer fi'g Plus -
courrier £léments ~ % Courrier indésirable ~ 3 tous
Mouveau Supprimer Répondre

Options Outlook ? X
8 Modifier les paramétres des messages que vous créez et recevez
< Courrier
n rm 0 n r. m Calendrier ‘Composition des messages
Informations | f 't| | pt
. O a O S SU e CO e Groupes @ Changer les parameétres de modification des messages. Options de I'éditeur...
Ouvrir et Contacts Composer les messages dans ce format : | HTML ~
exporter ': Irina-Gaelle RAMIARASON @april.com . o

Microsoft Exchange

—+ Ajouter un compte

& e 1 [ o corion .|
Recherche abs [ Teujeurs vérifier I orthegraphe avant I'envei | Orthographe et correction automatique...

Enregistrer sous ) -
Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert

Langue

Options d'ergonomie )
Créer ou modifier les signatures des messages.

Options avancées

Enregistrer les R

At Parametres du compte

Modifiez les parametres de ce compte, ou configurez
Paramétres d'autres connexions.

du compte ~ -

Imprimer
Permet d'accéder  ce compte sur le web.
hit, ffi 65.

Personnaliser le ruban ig Utiliser le papier a lettres pour madifier les polices, les styles, P

les couleurs et les arriére-plans par défaut.

‘owa/april.com,

Barre d'outils Accés rapide

Volets Outlook

Compte

Compléments
Office:

Centre de gestion de |a confidentialite = ‘DE';””"E"SE' lem et de Volet de lecture -
ectur =

Maodifier

Vatre avis

|:| Réponses automatiques (absence du bureau) DD

s = Les réponses automatigues vous permettent de signaler aux autres ’ Ala réception de nouveaux messages :
Réponses utilisateurs que vous étes absent du bureau, en congés ou non disponible [ Emetire un signal sonore

Quitter automatiques pour répondre aux courriers. N

[ Modifier rapidement le pointeur de la souris

[ Afficher licéne d'une enveloppe dans Iz barre des tiches

= Parameétres de |a boite aux lettres I Afficher une alerte sur Ie Burean
Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et
Outils en procédant & un archivage.

® 98,8 Go d'espace libre sur 99 Go

| [ Annuler

Regles et alertes

%

Les régles et les alertes dorganiser les de
Gérerlesrégleset | recevoir des mises & jour lors de I'gjout, de la modification ou de la
les alertes suppression d'éléments.

= Compléments COM lents et désactivés
L] Gérez les OM qui affectent p Outloak:

Gérer les
compléments COM

@ Gestion des compléments
NG Gérez et acquérez des compléments web pour Outlook.
Gérer les
compléments
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La gestion du temps et de I'attention
Débrancher la notification de réception (pop-up)

OBJECTIF

Réduire les COMMENT?

interruptions au profit o
du temps et de Sur des plages de travail spécifiques :

lattention dédiés aux » Sisoler en fermant sa porte, ses téléphones pro et perso, sa
taches importantes. messagetie instantanée et sa boite mail (ou en travaillant
hors connexion) ;

» Consulter ses mails avant et/aprés ces séquences de
travail de fond ;

» Au besoin, indiquer a ses collegues combien de temps on
souhaite rester isolé pour un travail important ;

» Au besoin, paramétrer un message d’'absence Outlook
indiquant la durée d'indisponibilité.

Fichier  Accuei Envoifréception Dossier Affichage Aide @ Rechercher des outils adaptés
N 2 Mettre a jour le dossier N [J Marquer pour téléchargement - —

~ B Envoyer tout X N =l

E Annuler les marques pour téléchargement =

&

Travailler en mode
hors connexion

Envoyer/Recevoir o . Afficherla Annuler | Télécharger Préférences og
tous les dossiers [ Groupes d'envoi/réception - progression  tout les en-tétes " Traiter les en-tétes marqués ~ téléchargemen

Envoyer et recevair Télécharger Serveur

COMMENT ?
OBJECTIF » Prévoir des créneaux de consultation de la boite mail et
travailler en mode hors connexion le reste du temps (ou ne
Se concentrer pas regarder la boite mail).
sur ses taches Par exemple : le matin en arrivant, avant le déjeuner, apres le
et travaux de fond. déjeuner, le soir avant de partir ;

» Avec l'usage, déterminer le temps nécessaire a bloquer
dans 'agenda, autant que possible ;

» Penser & indiquer & ses collegues ce nouveau
fonctionnement :ils devront, en cas d’'urgence, utiliser le
téléphone ou le face-a-face.
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L'organisation
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OBJECTIF
COMMENT ?

Pendant les plages de consultation de la boite mail, transformer
tout mail entrant (ou le maximum de mails entrants) en action :
répondre [ classer-archiver [ supprimer [ déléguer-transférer /
planifier.

Réduire le niveau

de stress ;
Améliorer la
productivité et
efficacité.

..demande une action quiprend > Le faire tout de suite.

Mmoins de 2 minutes.

..demande une réponse courte
et rapide.

..comprend une téche qui prend
plus de 2 minutes.

..demande une action
a faire & un jour précis.

..contient de l'information
a conserver pour référence.

Puis I'archiver.

» Répondre tout de suite.
Puis l'archiver.

» Transformer ce mail en tdche,
avec niveau de priorité et
échéance. Puis I'archiver.

» Planifier cette action dans
lagenda au jour correspondant.
Puis l'archiver ou le supprimer.

» Larchiver dans le dossier
correspondant ou dans
une archive unique.

Supprimerimmédiatement les mails inutiles.
Se désinscrire des newsletters que vous ne lisez pas (en cliquant
sur le lien de désincription, en général tout en bas du mail).

Chaque mail ouvert et traité sort immédiatement de la boite de
réception, de fagon systématique : archiver ou supprimer.
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L'organisation
Gestion des tadches dans Outlook

OBJECTIF

Plutét que de COMMENT ?
conserver en boite de
réception les mails
pour lesquels vous

» Les étapes décrites ci-apres ont pour objectif de mettre en
place une gestion des téiches permettant de centraliser les
téches futures, mais sans créer une longue liste de taches qui
noierait les priorités au milieu de la masse ;

devez agir,

transformez-les en . o . .
tdches : vous serez » Seules les tdiches avec une échéance le jour J apparaissent sur

ol Al bNe L 2 la droite, par priorité, afin de se focaliser sur les téiches du jour.
traiter au moment

opportun.

fichier  Accueil Envoifréception Dossie Affichage ide ' Rechercher des outils adaptés
| let = a
(% @} @ [] Afficher en tant que rsations @ E @ Date A pe Il n.verser i 15 E ﬁ
oo - =l Ajouter des calonnes -
Changer Parameétres Rétablir BR Paramétres de conversation Afficher la boite de Apercudu £ A O Catégories S ‘ —_— Utiliser un Volet des Volet de Barre des
‘affichage - d'affichage I'affichage réception Prioritaire message ™ Développer/Réduire~ | ecpacement plus étroit dossiers = lecture ~ téches ~
Affichage actuel Messages Boite de réception Prioritaire REorganisation Disposition

e T T
0 = L Y,
Volet des Volet de Barre des Volet Fenétre  Ouvrir dans une Fermer tous
ait dossiers = lecture ~ taches~ contacts* | des rappels nouvelle fenétre les éléments

Disposition Calendrier tacts Fenétre ~

Aujourd hui

Contacts . ) i
Réorganiser par: Indicateur : date ... |
v Taches Entrez une nouvelle tiche
- Répondre “ Inacti —> Transférer

jeu. 01/07/2021 08:44

Accompagner les premiers re.., F

gmunications internes Fo..,

|Haute ¥
v Tousles messages —

I

. N : Courrier non lu
£y Répondre & tous —» Transférer =

mgcntions

jnu 0072021 N84
Catégories Reéorganiser par 4
Date de début SR
Date defin v Afficher dans des groupes

Dossier @}! Parameétres d'affichage...
e [ Codes dacces

Calendrier partagé
Importance partag

Four validation : textes retou...

B EEFE A ELEE
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L'organisation

OBJECTIF
COMMENT ?
» Retrouver un mail < - ; : ; ,
: ) » Créer un systeme d'archivage structuré, par dossier
facilement ; ou
) Alléggr [o] boTte_: de » Archiver sans classement et utiliser la fonction recherche Outlook
reception et eviter pour retrouver un mail.
les problemes de
messagerie saturée.
» Permet de retrouver les mails » Facilite I'action d’archivage
, Parsujet; des mails au quotidien.
® > Améliore la confidentialité (les
< mails confidentiels seront
Z classés dans des archives que
Z Vous ne balayerez pas si un
collégue est & c6té de vous)
» Des archives moins
volumineuses.
2 > Augmente le temps » Un dossier d'archivage qui
& darchivage au quotidien ; peut atteindre une taille élevée
& > Peut devenir complexe, et ralentir Outlook ;
Z notamment pour le classement > Une recherche peu efficace
8 etlarecherche de mails sur les mails dont l'objet
Z contenant plusieurs sujets. n'est pas détaillé et/ou pertinent.
» De créer un dossier a part pour
d’éventuels échanges
2 3 confidentiels ;
w > De créer des archives : .
= ’ . » De recevoir des mails avec des
@ structurées par grand sujet . .
7 o P objets clairs et percutants
L /missions de son périmétre ; .
Q T 2 permettant de facilement
% Eviter de trop détailler

les retrouver avec l'outil

de recherche Outlook ;

» De bien supprimer les mails
sans importance pour ne
pas alourdir les archives.

la structure (exemple
avec des sous-dossiers).

N’archivez que ce que vous auriez besoin de retrouver plus tard
et n'hésitez pas a supprimer les autres mails !
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L'efficacité de la communication

OBJECTIF
» Limiter les e-maiils ; COMMENT?

» Réduire les échanges « ping-pong » ;
» Favoriser les échanges humains
(face-a-face

et téléphone).

Utiliser les moyens de communication les plus
adaptés par rapport au contexte.

TROIS CONTEXTES PRINCIPAUX DE COMMUNICATION:

, . o » Répon ifférée ; » Communication
» Réponse immeédiate attendue SPenED ClIE S ug%lirecfcjior::r?elfe/ as
(urgence, criticité) ; » Sujets ou problémes do réponse qttendﬁe _
» Demande ponctuelle instantanée ; structqrqs pouvant tre . N
e i \ ) formalisés dans un » Sujets ou problemes
3 Sujets ou problemes peu structures court message avec structurés pouvant
£, hecessitant une succession déchanges  des points identifiés ; étre formalisés ;
@ Interactifs liés les uns aux autres ;
1= ; i » Interlocuteurs » Interlocuteurs non
Q ° S/upts;:on:plexes ou senglblss - généralement connus  forcément connus
o nécessitant une communication riche i
e (intonation, L) eten pombre et potentlel[ement
Ol el iein, lelnglelels Eelpelte) ; restreint ; en nombre important.
» Sensibilité au temps de réponse » Tracabilité.
et d la disponibilité de l'interlocuteur ;
» Interlocuteurs généralement connus ;
» Tracabilité non nécessaire.
w
LU
=
o
< z z . . . .
Q Téléphone; . » Email (liste de diffusion)
< s L » Email. . X
© »Messagerie instantanée ; » Site collaboratif.
& Face-o-face.
o
=
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L'efficacité de la communication

Vous écrivez a1 personne... \\
Pourquoi ne pas l'appeler ? S

BENEFICES

»Une réponse souvent immeédiate ;

»Sinon, 'échange permet d’avancer rapidement vers une solution ;

» Moins d'interprétation possible ;

» Davantage de convivialité ;

» Possibilité de capter de linformation au passage ;

» Et siil/elle ne décroche pas, notre conseil : laisser un message ou un sms sila
personne dispose d'un portable professionnel, annongant que vous envoyez un
mail (court) et invitant & vous rappeler.

Vous écrivez a plusieurs personnes... ‘ ° a
Il vaut peut-é&tre mieux se réunir ! 0

BENEFICES

Vous mettrez peut-&tre plusieurs jours a réunir tout le monde, mais le résultat
final sera sGrement meilleur et plus rapide.
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L'efficacité de la communication

OBJECTIF

» Identifier précisément
les personnes

auxqguelles vous
souhaitez adresser votre
message, et ce que vous
attendez d'elles.

COMMENT ?

» Distinguer les destinataires pour action, dont on attend une
réponse ou une action, et les personnes que I'on met en copie
pour information ;

» Indiquer le délai de réponse souhaité ;

» Eviter de « Répondre & tous » systématiguement.

d’'un mail implique une action ou une réponse.
NB: il peut y avoir plusieurs destinataires si chacun identifie l'action &
laquelle il est appelé.

d'un mail signifie étre informé (et non agir).
Les personnes en copie ont un intérét & prendre connaissance de votre
mail car elles peuvent étre concernées. Libres & elles d'agir par la suite !

INDIQUER LE DELAI DE REPONSE SOUHAITE PERMET...

» De réduire la pression sur votre interlocuteur ;

» D'augmenter les chances d'avoir une réponse & temps ;

» Si vous étes sollicité sans délai de réponse précis : appelez votre interlocuteur pour le
connaitre et vous organiser en fonction, linformer du moment ou vous pourrez lui faire

votre retour.

« REPONDRE A TOUS » NEST PAS AUTOMATIQUE

» Votre interlocuteur a peut-étre mis trop de monde en copie.

Si vous faites le tri, certains seront soulagés ;

» Si vous avez besoin de détails, demandez-les plutét en one-to-one

(par téléphone si possible), puis repartez du mail d’origine pour répondre & tous plus «

officiellement ».
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L'efficacité de la communication
Favoriser la lecture des emails — 1/2

OBJECTIF

» Augmenter l'efficacité de votre COMMENT ?

communication, et ainsi vous dassurer que N Privilégier les messages courts : c’est

prouvé, le taux de lecture d'un mail est
inversement proportionnel & sa longueur.

EN DEUX MOTS

» 5 lignes maximum : demandez-vous quelles sont les infos essentielles, et évitez tout ce
qui n‘est pas indispensable au message. Cela peut fonctionner dans la maijorité des cas ;

votre mail sera lu et compris ;

» Faire gagner du temps & votre
interlocuteur ;

» Etre percutant dans votre message.

» Un résumé (en gras, entre deux sauts de ligne) est la clé qui donnera envie de lire la suite ;
» Une piece jointe ? Résumez ses apports en une phrase.

» Indiquez un objet clair et précis car apres I'expéditeur, c’est la seconde information qu'on
identifie quand on recoit un mail.

L'OBJET DOIT DONNER ENVIE D'OUVRIR LE MAIL

Pour cela, il doit étre :
@ » précis sur le sujet dont il est question ;
» aussi synthétique que possible sur le contenu ;
» si possible interpellant (pourquoi pas avec une question).

N

BON A SAVOIR

ASTUCES

Les gros pavés (méme s'ils sont faits de phrases courtes) sont par nature indigestes.
Mieux vaut aérer et détacher les idées dans des paragraphes séparés, si possible avec
des bullet points.
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L'efficacité de la communication

COMMENT ? (SUITE)

» Utilisez des phrases simples : méme bien construite, une phrase longue demande plus
de concentration pour le lecteur. Mieux vaut la découper, en mode journalistique : le
lecteur sautera plus facilement d'une phrase & la suivante ;

» Lorthographe, la grammaire et la ponctuation ont un réel impact. Le lecteur
y est sensible !

Pour l'orthographe et la grammaire, le correcteur automatique fait les % du travail.
Pour le reste, surtout si le mail est important, relisez-vous.
Quant a la ponctuation, elle peut changer radicalement le sens d'une phrase.

Envoi/réception Dossier Affichage Aide ? Rechercher des outils adaptés

IS Ignorer @ E élzl @ Lv]_) =] Réunion M ~7 Au responsable

@Nettoyer' = Message d'équi... ~ Terminé

Nouveau Mouveaux Supprimer Archiver | Répondre Répondre Transférer p= +

-at e L . 1 Plus ~ ) Re 2 =
courrier éléments ~ % Courrier indésirable a tous U Répondre et su 3; Créer

Mouveau Supprimer Répondre Actions rapides P

9 Modifier les paramétres des messages que vous créez et recevez.

Calendrier Composition des messages

@ Créer ou modifier les sig des messag Signaty
o Utiliser e papier 3 lettres pour modifier les polices, les styles,
~ les couleurs et les arriére-plans par défaut.
e
. Volets Outlook
Complément:
Centre de gestion de I confidentiaité ] Promsies e mrguage des amentslusen wifznt e volt de TE R
Réception des messages

Nettoyage de conversation

OK Annuler
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La confiance

Comment incarner au quotidien le « faire confiance »
dans les interactions par mail avec plus de transparence

OBJECTIF COMMENT ?

» Des pratiques et surtout des fagons différentes d’agir.

DANS MES EMAILS, JEVITE... S

un indicateur de » De mettre en copie » Ne formalise pas tout par mail
confiance.. systématiquement la ligne pour tracer ce qui a été dit,
managériale. fait et décidé: je n'acte que

ce qui est indispensable

pour I'entreprise.

» Assimiler le fait que
la fagon dont je
communique par

mail est pergue par
les autres comme

» De mettre des personnes en

copie cachée.
» M'abstiens d'un mail si d’autres
moyens d’échange sont plus

» De mettre des accusés appropriés et efficaces.

de réception et de

lecture dans mes mails pour

tracer l'activité »Ne réponds pas

du destinataire. systématiquement & tous les
mails dont je suis en copie alors
qu'il est destiné & un

» D'intégrer par l'outil une relance  collaborateur qui va traiter le

automatique dans le mail pour sujet.

étre str que mon mail sera lu et

traité.

Poury penser, je me pose les questions suivantes:

» Est-ce que japprécierais de me voir appliquer le méme traitement ?
» Si le mail n‘existait pas, comment jagirais autrement dans ma
communication ?
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La responsabilité
Tous éco-responsables !

COMMENT?

OBJECTIF

Modifier la gestion
des mails pour
avoir une attitude

JE PRENDS CONSCIENCE QUE... PAR CONSEQUENT, JE...

éco-responsable : Une entreprise de 100 personnes > Limite le volume de maiils
» Ce n'est pas parce consomme 14 tonnes équivalent  envoyeés;
3 . 2 I C P S
que c’est « virtuel » e » Bvite le « répondre & tous » ;
& cold A bas =13 A/R Paris/New York. ) ,
€l P » Me désabonne des mails
q Laglslelel: automatiques que je n'utilise
écologique. plus.
» On parle aussi
d'écologie mentale,
au sens ou hos . i i ) . A
actions influent sur Plus jenvoie de mails, plus je » Utilise le serveur plutot que
le bien-étre des génere des codts directs et les piéces jointes pour partager

indirects pour I'entreprise: colts  un document;;
IT et serveur, colts dimpression. | N'imprime les mails et pieces

attachées que si cela est
nécessaire ;

autres.

» Ne remets pas
systématiquement

la signature complete
en réponse d'un email.

La fagon dont je gére mes mails  » Accepte d'étre déconnecté
eninterne a un impact direct sur  pour moi et mes collegues ;
la qualité de vie

X . » Donne des délais de réponse
au travail de mes collégues.

clairs et réalistes ;

» Echange avec mes équipes

sur ma pratique des emails pour
éviter les confusions ;
» Ne fais pas de réponse
a chaud, ne multiplie pas

les échanges sans fin.
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