16 Astuces ou
GERER SES EMATLS







! % Avoir moins d'e-mail a lire
! OU a écrire

LU Obtenir un meilleur retour sur
\ \}i investissement de chaque
B email %

N A\

|

Ml X Gérer plus vite ses emails

Se désintoxer des e-mails %
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Répondre
aux e-mails
qui
prendront
moins
d’une
minute

Répartir le
restant des
e-mails

dans des
dossiers
différents

Noter sur
sa todo
List vos
actions
du jour




ETABLISSEZ UN TEMPS LIMITE




* 5 MAYTMESER LES CHANCES QUON VOUS LISE

@ Ecrire répond a des normes
@ Ecrire des emails courts...mais pas trop

@ Préférer les objets/titres assez courts

@ Ne pas hésiter a ajouter un peu d’émotion

@ Poser 1 a 3 questions dans votre email



*6 SE DESINSCRIRE EN PERMANENCE
DES LISTES DE DIFFUSION

O © O
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Blinks Labs GmbH, Sonnenallee 223, 12059 Berlin, Germany | hello @blinkist.com

If you do not wish to receive further newsletters, click HERE. fou will incur no costs for this action.



UTILISEZ CC A VOTRE AVANTAGE

» Mettre « Répondre a tous »
continuellement, ou mettre CC sur tous
les courriels est une perte de temps pour
soi et un encombrement pour les autres

» Ne mettez en CC que les courriels qui
doivent étre traités par vos interlocuteurs.

» Oubliez la copie cachée (cci)



*Q [TMITERVOS EALEN SUPPRIMANT
S RATSONS D'ETREDES EMATLS

v’ Documenter les problémes classiques et leurs
solutions (FAQ, Howto)

v’ Affichez aux yeux de tous les infos du moment

v’ Enregistrer une vidéo qui montre la marche a
suivre

v’ Réunir les gens dans une salle et les former



] ——
- S L ﬁv




SUPPRTMER LES NOTLFICATIONS DE
NOUVEAUX EMATLS ENTRANTS




* 17 DESACTIVER L'TCONE DU NOMBRE
MESAGES NON LUS

3 13,678

Phone Gmail

C®

Phone Gmail



















Premier contact avec la
personne

On veut faire
une demande d’aide
compliquée

On veut donner
un feedback difficile

Les éléments de
I’échange sont longs a
expliquer

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






Laure-Alessia Calderon

% Conférenciere % Coach
% Formatrice %

n in @You

- wwww.laurealessiacalderon.com




