Mieux gérer ses courriels

PREVOIR DES Consulter vos courriels seulement quelques fois par jour
WX o]\ {J (ex.: 10 minutes, 3 fois par jour), Désactiver les notifications.

Utiliser les filtres et les libellés, Programmer les envois,
AUTOMATISER Utiliser des modeles préenregistrés, Explorer les applications
tierces (ex.: IFTTT).

UNE LECTURE,
UNE ACTION*

Répondre, Classer, Supprimer, Archiver, Sauvegarder.

Sauvegarder les courriels importants? et les pieces jointes,

DOCUMENTER . . n .
Avoir une liste de taches distincte (ex. : Asana).

REDIGER Ecrire des courriels clairs et concis, Rédiger des Objets courts
EFFICACEMENT et représentatifs, Eviter de répondre par habitude.

Faire le ménage régulierement, se désinscrire des listes de
EPURER diffusion inutiles, Demander a ne pas étre mis en copie
conforme.
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2 ™" . .
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