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45 MINUTES POUR REPRENDRE LE CONTROLE DE VOS MAILS !

Romain Bisseret

Lundi 16 décembre 2024
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Accueil Envoi/reception Dossier Affichage
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Mouveau Mouveaux
courrier éléments ~ o
Mouveau Suppnmer Répondre
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Tous Non lus

v mignard_extern@next-ac...

Posteingang
Archiv
BACK LM
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Geldschte Elementa
Junk-E-Ma
Postausgang

» Verlauf der Unterhaltung
KH55-Abonnements

» Dossiers de recherche

2 Groupes

™~ qu sew

Eléments : 0
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Développeur Aide
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rapides ~ ¥ "'
Actions rapides u Groups
Enyvoye = Taille

MNaous n'avons trouvé aucun élément carrespondant aux o

lous les dossiers sont & jour.  Connecté & Microsoft Exchange

ur PC : désactiver les notifications d’'Outlook
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Sur PC : désactiver les notifications d'Outlook

Gesendete Elemente - mignard_extern@next-action.de

Envoi/reception Dossier Affichage Développeur Aide .
s o 2| g [Tm | | s Informations sur le compte
E v T a . j;f Parcourir e
Mouveau MNouveaux = Actions Deplacer | Indicateurs
courrier &léments v | SO * [ —— v . m mignard_extern@next-action.de
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides 5 Groups UUII"T::: et Microsoft Exchange
exporter
< ;
. | Ajouter un compte
v mignard_extern@next-ac... Tous  Non lus
Posteingang 1 : Q0 oA Envoye Taille Parametres du com pte
.||5|.|'Ch|".|" MNaous n'avons trouvé aucun élément carrespondant aux o ;{?f} Mﬂdlrlﬁ'z IEﬁ. pﬂlﬂl"l"lE'tlEE. I:’E ce l:l:]ﬂ"lptﬁ'l au El:ll"lfilal.,llEI
Parametres d'autres connexions.
BACKLOG
du compte " Permet d'accéder 4 ce compte sur le web.
Entwiirfe : : - .
hitps:/foutlook office3bs.com/owa/next-action.de/
Gesendete Elemente Imprimer " Téléchargez |'application Qutlook pour i0S ou Android.,
Geloschte Elemente
Junk-E-Mail Maod
Postausgang . .
Réponses automatiques (absence du bureau)
» Verlauf der Unterhaltung . ] ) N
Compte Office € Les reponses automatiques vous permettent de signaler aux autres util
R35-Abonnements Réponses que vous étes absent du bureau, en congés ou non disponible pour ré|
» Dossiers de recherche Votre avis autometiues coumers.
2 Groupes . .
Options - Parameétres de la boite auyx lettres
] Q e E‘-‘{f Gerez la taille de votre boite aux lettres en vidant les elements supprim
T |9} Quitter Outils procédant & un archivage,
Eléments : 0 Tous les dossiers sont & jour.  Connecté & Microsoft Exchange I
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Sur PC : désac

Options Outlook

Fichier Accu Générales

E‘I_ % Courrier

Calendrier

MNouveau MNouveal
courner elements Groupes

Mouveau _
Contacts

v mignard_exteq Taches

Posteingang Recherche
Archiv Langue
BACKLOG Accessibilité
Entwiirfe

Cptions avancees
Gesendete Elemy

Personnaliser le ruban
Geldschte Eleme

Tunk-E-Mail Barre d'outils Accés rapide

Postausgang Compléments
> Verlauf der Unteq Centre de gestion de la confidentialite

HS5-Abonnemen

? Dossiers de rechd

> Groupes

1 I =

Eléments - 0

@ Modifier les parametres des messages que vous creez et recevez.

Composition des messages

‘ fl Changer les parametres de modification des messages.

Composer les messages dans ce format: | HTML b

Options de I'editeur...

v Afficher des suggestions de mots ou de phrases en cours de frappe

abc loujours verifier I'orthographe avant I'envoi

/

Orthographe et correction automatique...

v Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert

‘ fl Creer ou modifier les signatures des messages.

signatures...

a Ltiliser le papier a lettres pour modifier les polices, les styles, les couleurs et |es ' . :
A Papier a lettres et polices...

arriere-plans par défaut.

Volets Outlook

Personnaliser le margquage des éléements lus en utilisant le volet de lecture.
Volet de lecture...

Reception des messages

A A la rerentinn de nouveallx messanss

| QK | Annuler

-

tiver les notifications d’Outlook
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Sur PC : désactiver les notifications d'Outlook

Options Outlook ? X Options Outlook ? X
‘ \ - e TR, apier a ietres et polices... - . C . ' ' . Jpier & [etres et polces...
arriere-plans par défaut Fap P 5 Générales H arrigre-plans par défaut. Fap P
Courrier Volets Outlook Courrier | Volets Outlook
Personnaliser le marquage des éléments lus en utilisant le volet de lecture. Calencirier Personnaliser le marquage des elements lus en utilisant le volet de lecture,
| S Volet de lecture... _ Volet de lecture...
Groupes ‘ Groupes
Contacts Réception des messages Contacts Reception des messages
Fachac Taches

E A A la reception de nouveaux meassages ;

Emettre un signal sonore

E A A la réception de n X messages :

v Emettre un sigrfal $¥hore Recherche

Recherche

podifier rapidement le poi o ; Modifier rapidement le pointeur de la souris
Lanque Modifier rapidement le pointeur de la souris

Afficher l'icone d'une enveloppe dans la barre des taches

ccessibilité

Afficher I'icone d'une enveloppe dans la barre des taches

Accessibilite — :
. , - . Afficher une alerte sur le Bureau
. A Afficher une alerte sur le Bureau Options avanceées
Options avancees
Activer I'apergu des messages protégeés par des droits (risque deflalentissement des performances) Parsonnaliser ba muban
-1 -
Personnaliser le ruban

: Barre d'outils Accés rapide
Barre d'outils Accés rapide Nettoyage de conversation . ¥
combléments . ‘ _ Compléments |E| Les éléments nettoyés seront placés dans ce dossier Parcourir,..
Lomplements |Y| Les éléments nettoyés seront placés dans ce dossier : Parcourir... =¥,
) ral Centre de gestion de la confidentialite Les messages deplaces par le neftoyage seront placés dans le dossier Elements supprimeés de leur compte.
Centre de gestion de la confidentialite Les messages déplacés par le nettoyage seront placés dans le dossier Eléments supprimés de leur compte, , )
e Lors du nettoyage des sous-dossiers, recréer la hiérarchie de dossiers dans le dossier de destination
Lors du nettoyage des sous-dossiers, recréer la hiérarchie de dossiers dans le dossier de destination
Me pas déplacer les messages non lus
Ne pas déplacer les messages non lus _ _
¥ Ne pas deplacer les messages classés
v Ne pas déplacer les messages classes _
¥ Me pas deplacer les messages avec indicateur

v Ne pas déplacer les messages avec indicateur _
v Me pas déplacer les messages signés numeriguement
ages

v Ne pas déplacer les mess: signés numeriquement v

QK Annuler

Suche Text hier eingeben O e " I'."i di ~ 12°C Teilw. so
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Sur PC : désactiver les notifications de Teams
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Sur PC : désactiver les notifications de Teams

frtivite

a u Calendrier

f:-‘} ) Aujourd'hui €

Comvarsatian
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Equipes Montag
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Dienstag

(1 Démarrer une rél
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Mithwaoch

4 30 Oktober AYAMNA EST EN VACAMNCES TOUSSAINT: Vendredi 29 octobre 2021 (fin

Contacter Celine DESRU

{23 Paramétres

Zoom — B85% 4+ E3

Raccourcis clavier
A propos de >

Vérifier les mises a jour

Cabendrier
4 Telécharger I'application mobile
S
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Parametres

s Geéneéral

Comptes

Confidentialite
Motifications
Periphérigues
Autorisations de I'applic...
Legendes et transcriptions
Fichiers

Appels

Adresse de courrier

Courriers concernant les activités manguees Dés que possible e

Apparence et son

Afficher l'apercu des messages

Faire jouer le son pour les appels entrants et les
notifications

oo

Equipes et canaux

“Wous recevrez des notitications d'activite et sur le bursau pour ;

Toutes les activités Mentions et réponses Personnalisé »

Mentions personnelles et
FEpPCNSEs a WS Messages

Mouwveaux messages,
nouvelles reactions et
toutes les mentions

Vo= parametres
personnalisés sont actifs.

Conversation
Maodifier

Meszages, mentions et reactions

Réunions et appels -
Comtrilez les notitications et les rappels pendant vos réunions et vos Modifier
appels.

Contacts
Suivre le statut de présence d'une personne et atre averti lorsque son Madifier
statut est Disponible ou Hors connexion.

Autres
Maodifier

Rerommandatinns conseils ot invites de Teamis
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Sur PC : désactiver les notifications de Teams

Parametres X,
f5l Général Adresse de courrier
=l Comptes Courriers concernant les activités manguées Désactivé ad

Confidentialité

b

Motifications

{7

Apparence et son

Periphériques
Afficher I'apercu des messages

.ﬂ'".l

+) Autorisations de I'applic...
Faire jouer le son pour les appels entrants et les

) Legendes et transcriptions natifications

1" Fichiers

& Appels Equipes et canaux

Vous recevrez des notifications d'activite et sur le bureau pour :

Toutes les activités Mentions et réponses Personnalisé »

Mouveaux messages, Mentions personnelles et
nouvelles reachions et reponses a vos messages
toutes les mentions

'Wos parametres
personnalises sont actifs.

Conversation
Modifier

Messages, mentions et reactions
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Sur PC : désactiver les notifications de Teams

Parametres X,
f5l Général Adresse de courrier
=l Comptes Courriers concernant les activités manguées Désactivé ad

] Confidentialité
[;l Nl:ltlﬁ cations AFPHrE“:E ot sOm Revenir aux parametras
TRy Conversation
kY Peripheriques
- Afficher I'apercu des messages
(1) Autorisations de l'applic... @mentions Uniguement dans le flux
. Faire jouer le son pour les appels entrants et les
|} Fichiers . .
Mentions J'aime et reactions Desactive
', Appels Equipes et canaux

Vous recevrez des notifications d'activite et sur le bureau pour :

Toutes les activités Mentions et réponses Personnalisé »

Mouveaux messages, Mentions personnelles et
nouvelles reachions et reponses a vos messages
toutes les mentions

'Wos parametres
personnalises sont actifs.

Conversation
Modifier

Messages, mentions et reactions
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* Quels horaires ou guels délails sont acceptables pour vous ?

PRATIQUE
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&

* Quels horaires ou guels délails sont acceptables pour vous ?

PRATIQUE

» Listez les personnes avec gui vous pouvez avolr cette
conversation, et ayez-la'!

E FORMATION | CORSEIL | ECNTHN



&

* Quels horaires ou guels délails sont acceptables pour vous ?

PRATIQUE

» Listez les personnes avec gui vous pouvez avolr cette
conversation, et ayez-la'!

* Choisissez un jour de la semaine prochaline ou vous ne
releverez vos e-malils qu'a 11h, marguez-le dans le calendrier.
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EXERCICE . . .
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I TRIAGE



I TRIAGE
— 2 OPTIONS




4
LEVIMENSA

Si {Zmn—)B

Y'a-t-il quelque chose a faire

de cela depuis ce role ? . .
a quoi ressemble la

prochaine action ?

T

NON PEUT-ETRE  OUI

DLUS TARD , 0—
quel est le résultat > 0
, souhaité ? 0 =
UL Résultats
u .
Jeter Classer Fz’e:evaluer
ultérieurement
( ......................... StGCkage ................................. ........................ pdeUCtiDﬂ .............................. >
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_
OPTION N°I
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OPTION N°2

POUBELLE ARCHIVE
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QUICK WIN !

REGLE DE 3

Des que 3 échanges de courriel ont lieu sur
un Méme sujet sans arriver a un accord ou
une decision claire :




QUICK WIN !

REGLE DE 3

Des que 3 échanges de courriel ont lieu sur
un Méme sujet sans arriver a un accord ou
une decision claire :

» Décrochez votre téléphone.
« Réunissez-vous.

« Passez en visio-conférence.




INBOX ZERO
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INBOX ZERO

1. DATE ARBITRAIRE : > 1 MOI5S = DEHORS
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INBOX ZERO

1. DATE ARBITRAIRE : > 1 MOI5S = DEHORS

2. PAR EXPEDITEUR : PURGE
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INBOX ZERO

1. DATE ARBITRAIRE : > 1 MOI5S = DEHORS
2. PAR EXPEDITEUR : PURGE

3. PAR DATE : TRIAGE JUSQU AU BOUT !
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« Créez un dossier « Inbox temp » et déplacez dedans les e-mails récents.

PRATIQUE

- Dans ce dossier, comme si c'étalt votre boite de réception :

1. Classez les e-mails par Expéditeur et purgez ce gui ne contient pas
d'action.

2. Puis classez par Date et transtormez les e-mails restants = INBOX ZERO !
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PROBLEME

THEO
ENVOIE
UN E-MAIL




PROBLEME

 Question 1:6 secondes

 Question 2:180 secondes soit 3 minutes

* Question 3:150 secondes soit 2 minutes 30
* Question 4 : 900 secondes soit 15 minutes

* Question bonus: 75 minutes soit Th15

 Question extra-bonus: 9,5 heures




_
Ca commence des le debut... (W

» Durand

» Sulvi Durand

» [info] suivi du rendez-vous du 15/10/21 — Durand
» [action] CR réunion du 15/10 — projet Durand

- [a clarifier] grille d'honoraires pratiqués / question client — projet

Durand
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_
... €t ¢ca continue ensuite

(i

La Direction a envoye un message
Iy a2 mois..

v
-
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BONNES PRATIQUES A L'ENVOI

« « A »=autour de la table
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BONNES PRATIQUES A L'ENVOI

« « A »=autour de la table

« « CC » =spectateur
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BONNES PRATIQUES A L'ENVOI

« « A »=autour de la table
« « CC » =spectateur

 Répondre a tous
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BONNES PRATIQUES A L'ENVOI

« « A »=autour de la table

« « CC » =spectateur

: Répéﬁﬂg{?tous
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BONNES PRATIQUES A L'ENVOI

« « A »=autour de la table

« « CC » =spectateur

. Répéﬁﬂﬁ{?tous

» Sujet clalr (acronymes, préecisions, type d'information...)
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BONNES PRATIQUES A L'ENVOI

« « A »=autour de la table

« « CC » =spectateur

. Répéﬁﬂﬁ{?tous

» Sujet clalr (acronymes, préecisions, type d'information...)

 Message concis
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BONNES PRATIQUES A L'ENVOI

« « A »=autour de la table

« « CC » =spectateur

. Répéﬁﬂﬁ{?tous

» Sujet clalr (acronymes, préecisions, type d'information...)

« Délal a l'envol (heures ouvreées, retardateur 5-10 mn)
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Email
et Cie

Le bon canal pour le

bon Mmessage

TEMPS DE INTERLOCUTEURS INTERLOCUTEURS
ECHANGE PARTAGE REPONSE ACTIFS PASSIFS
MULTIPLES MULTIPLES
\ Ou Pa do rpones Oui (maig Avec
oy : NOn (OUi q] En fempg OUl
TELEPHONE OUI sujet 5 laontoal) NO!’\
SR delicat) -
‘ O . En tempg Diarfisia
FACE A FACE Ul OUI 5l Oui ariol
- Pag de réponge
immédiate -
Réseau social : ’ R :
interne OUl Oul ti?}::f:i(:f Non OU'
O En temps réel N
CHAT | : (gi voug ateg . onN
U MOUI{' = connects) OU'
LISTES "A VOIR vl i N
i ' ' (quand vous : oNn
AVEC" OUl OU' gteg en face) OU'
En tempg )
REU DE SYNCHRO Non Qui réel (quand Oui Non

elleg ont lieu)






REGLES EN RECEPTION

+ N +/-17

e Listes de diffusion, Newsletters ?

« Expéditeur spécifigue ?

« FYI dés que vous n'étes pas en A ?
« Acronyme spécifigue ?

* Archivage automatique ?
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Cleanfox : se désabonner des newsletters
automatiquement

4 . C 0 & ceainio . PAa (o

8 Cieanfox J.al o ytitise Cleanfox

Nettoyez votre boite mail maintenant!

VOous rotevez Jos centaines o newsiotiars qua vous ne ksez pas 7 Cloonfox vous parmot de les WERINEL ¢t 00 Ica

DIOQUE? &N Cic
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IronVest : protéger ses adresses emaills

Q IronVest For Individuals For Financial Services For Enterprise Technology Blog Login Get started

v,

MASKED EMAIL

8Ixut2ks@opag.com

MASKED EMAIL MADE SIMPLE

Protect youridentity.

Use IronVest masked email addresses so you don’t have to give away
the real thing.

<Get a masked email —))

REAL EMAIL

myreal@email.com

o S SN U M S U SR — S ———

© GERESO
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SIGNATURES (e

» «dans un soucl d'efficacité professionnelle et de qualité de service, je ne releve et

traite mes emalils que deux fois dans la journée »

* « afin de me concentrer au mieux sur votre dossier, je ne consulte mes e-mails que

deux fols dans la journée.

N cas d'urgence, merci de m'appeler. »

* «Jeréeponds atousles emails sous 5 jours ouvres, si VoOUs nN'avez pas eu de reponse

de ma part dans ces délais, vous pouvez considérer gue votre email ne m'est pas

parvenu »
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Comment augmenter simplement
votre efficacité ?

http://10fastfingers.com/typing-test/french

> 50 mots/ minute!



http://10fastfingers.com/typing-test/french

ooo

LT - -0 o N
~ v =i .
e & -

-

60 minutes pour
reprendre le controle
de vos mails

Romain Bisseret

y

Y C www.librairie.gereso.com %
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MERCI A VOUS!

Gardons le contact!
formation@gereso.fr
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