
16 astuces pour 
gérer ses emails 

plus efficacement 



Quelle réalité au quotidien? 



The journée idéale 
★ Avoir	moins	d'e-mail	à	lire	
ou	à	écrire	
	
Obtenir	un	meilleur	retour	sur	
inves7ssement	de	chaque	
email	★	
	
★Gérer	plus	vite	ses	emails	

Se	désintoxer	des	e-mails	★	
	





Regarder ses e-mails  à des moments  
planifiés plutôt qu’au fil de l'eau	

	

★1	



Retarder au plus tard  
son premier check d’email 

 

★2	



Vider votre boîte de réception  
quotidiennement  

Lire	tous	les	
emails	et	
supprimer	

les	
indésirables	

et	les	
emails	FYI.		

Répondre	
aux	e-mails	

qui	
prendront	
moins	
d’une	
minute	

	Répar7r	le	
restant	des	
e-mails	
dans	des	
dossiers	
différents	

Noter	sur	
sa	todo	
List	vos	
ac7ons	
du	jour	

★3	



Établissez un temps limite		
	

★4	



Maximiser les chances qu’on vous lise	
	

① 	Ecrire	répond	à	des	normes	

② 	Ecrire	des	emails	courts…mais	pas	trop	

③ 	Préférer	les	objets/7tres	assez	courts	

④ 	Ne	pas	hésiter	à	ajouter	un	peu	d’émo7on	

⑤ 	Poser	1	à	3	ques7ons	dans	votre	email	

★5	



Se désinscrire en permanence 
des listes de diffusion 

★6	



Utilisez CC à votre avantage		
Ø MeZre	«	Répondre	à	tous	»	
con7nuellement,	ou	meZre	CC	sur	tous	
les	courriels	est	une	perte	de	temps	pour	
soi	et	un	encombrement	pour	les	autres	

Ø Ne	meZez	en	CC	que	les	courriels	qui	
doivent	être	traités	par	vos	interlocuteurs.	

Ø Oubliez	la	copie	cachée	(cci)	

★7	



Limiter vos emails en supprimant  
les raisons d’être des emails 

ü Documenter	les	problèmes	classiques	et	leurs	
solu7ons	(FAQ,	Howto)		

ü Affichez	aux	yeux	de	tous	les	infos	du	moment	

ü Enregistrer	une	vidéo	qui	montre	la	marche	à	
suivre	

ü Réunir	les	gens	dans	une	salle	et	les	former	

★8	



 Reconnaître les biais cognitifs  
qui nous rendent accros à l’email	

	

★9	

	
« Fear	of	M

issing	Out	

« Réciprocité	sociale	



Supprimer les notifications de  
nouveaux emails entrantS 

★10	



Désactiver l’icône du nombre  
messages non lus	

	

★11	



Faites un Break loin de l’écran ★12	



Ne plus gérer ses « todo lists » 
 dans sa boite emails	

	

★13	



Entre 2 taches, préférez  
la to-do list à l’email!	

★14	



Lutter contre la Procrastination ★15	



Prendre son téléphone ou ses jambes pour 
communiquer de vive voix 

★16	



Une communication de vive voix  
est indispensable quand: 

ü  Premier	contact	avec	la	
personne	

ü  On	veut	faire	
une	demande	d’aide	
compliquée		

ü  On	veut	donner	
un	feedback	difficile	

ü  Les	éléments	de	
l’échange	sont	longs	à	
expliquer	

ü  La	discussion	a	
commencé	par	email	
mais	elle	est	en	train	de	
s’enliser.	



Passez à l’action! 



	
Laure-Alessia	Calderon	

★ Conférencière	★	Coach	
★	Formatrice	★	

 

EXPERTE EN 
COMMUNICATION 

	
	
	
	

wwww.laurealessiacalderon.com	

	


