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6H / jour 

1H / jour 

Vincent 

Avalanche 

de mails 

Jô®tais comme vous ! 

? 



PLANNIFIER CONTACTSARCHIVER
(sans action 

nécessaire de ma part)

Mon encours :
ÅA faire
ÅA suivre
ÅUn jour peut être

RECEVOIRCLASSER 
(une action est 

nécessaire de ma part)

FAIRE et SUIVRE

Décider

Faire

<2min

>2min

JETER
(si inutile)

www.outlookgpsfastoche.fr

Eviter de 
polluer

ENVOYER 
(répondre, transférer, 
ŘŞƭŞƎǳŜǊΣ ƛƴŦƻǊƳŜǊ Χύ

MJI EUX/ELLES

Règle des 4 D : 

 

< 2 minutes 

Å Delete 

Å Do (Archiver, 

Faire et 

r®pondreé) 

Å Delegate 

> 2 minutes 

Å Differ 

 

Pour gagner 1H, il faut é 
Devenir (encore) plus efficace Ą  Appliquer la règle des 2 minutes et la règle des 4D 

Å FAIRE 

http://outlookgpsfastoche.fr/articles/gerer-temps/sorganiser-pour-reussir/agir/
http://outlookgpsfastoche.fr/livres-conseilles-productivite-efficacite-professionnelle/
http://outlookgpsfastoche.fr/livres-conseilles-productivite-efficacite-professionnelle/


Les 10 commandements 

La formule BSP  :  Bon Sens Paysan » 

7 erreurs qui vous coûte 

plus dô1H par jour é 

Å Pouvoir mieux utiliser le  temps ainsi récupéré 

Å Reprendre de la hauteur et Mieux gérer ses priorités 

Å Disposer de plus de souplesse (gestion des aléas) 

Å Confort « mental è dôune boite mail vide et dôun 

système étanche (garder le contrôle) 

Å Cr®er des habitudes vertueuses é + J ! 

 

 

 

1. Vous laisser manager votre temps par vos mails ! 

2. Démarrer votre journée en ouvrant votre boite mail 

3. Gérer vos emails sans vos MIT 

4. Avoir un système en boucle ouverte 

5. Ne pas oser remettre régulièrement votre organisation en 

question 

6. Ne pas être conscient de vos zones dôINconfort é et ne 

pas vous autoriser à en sortir tout simplement ! 

7. Croire que pour devenir plus performant, il faut faire plus 

avec plus dôeffort é 

 

1. Te laisser polluer tu ne devras 

2. Te laisser interrompre tu ne devras 

3. Prioriser tu seras 

4. Des r¯gles dôusages tu respecteras 

5. Organisé du seras  

6. Etanche ton système deviendra 

7. Sur ta valeur tu te concentreras, et tes 

gaspillages tu élimineras 

8. Sortir de ta zone dôinconfort du oseras 

9. Des effets de leviers tu systématiseras 

10. Apprendre toujours tu pourras, et osez investir 

sur toi-même tu sauras 

Et hourra ! Redoutable ton système deviendra J ! 

 

 

PRO PERSO 

Lôeffet boule de neige é 

2 minutes pour vous convaincre en 4 D ! 

1. Delete 

2. Do 

3. Delegate 

4. Differ (>2min ;-) 

(presque) finit de tourner 

en rond dans ce bocal ! 10% !? 

 

Par Vincent 

du blog www.outlookgpsfastoche.fr 
 

Restez concentré 

sur vos (vrais) priorités 

Cliquez ici éet gagnez  20 minutes 

sans  (presque )aucun effort ! 
5 astuces super faciles 

 

Synthèse du Webinar « Comment gagner 1 H par jour avec ses mails ? » 22-01-2015 

Au fait, jôai cach® 10 liens 

dans cette synthèse ! 

Les avez-vous tous trouvés ? 

http://outlookgpsfastoche.fr/formation-boostez-outlook-2010/
http://outlookgpsfastoche.fr/priorite-arbre-possible/
http://outlookgpsfastoche.fr/livres-conseilles-productivite-efficacite-professionnelle/
http://outlookgpsfastoche.fr/4d-do-delegate-defer-delete-pour-organiser-son-travail/
http://www.outlookgpsfastoche.fr/
http://1tpesq.net/sqz-b1grcemail-3.html
http://outlookgpsfastoche.fr/souris-gamer-bureautique
http://outlookgpsfastoche.fr/personnaliser-windows-7-pro/


Les 5 trucs 

simples et efficaces  
qui môont fait 20 minutes par jour  

 
(5 minutes pour les mettre en place 

définitivement !) 



Moins je môarr°te 

souventé Moins je 

dois remettre ma 

coquille en 

mouvement é 

Du mode Escargot au mode Samouraï  

avec Outlook 2010 

Conseil N°1 

 

Voulez vous être moins interrompus par vos mails ?  

Č Désactivez le signalement de nouveaux messages !  

http://outlookgpsfastoche.fr 



Du mode Escargot au mode Samouraï  

avec Outlook 2010 

Conseil N°2 

 

Voulez vous être moins pollués par vos mails ?  

Č Désactivez les confirmations Accusé de réception et 

Confirmation de lecture de vos message envoyés et reçus !  

Cela me 

sert ARé 

rien 

Dôailleurs, si ce nôest 

pas reu, jôai dans 99% 

des cas un message 

dôerreur éet cela me 

suffit 

Et puis quand 

jôen ai 

réellement 

besoin, je 

lôactive  pour le 

mail concerné 

!! 

http://outlookgpsfastoche.fr 



Du mode Escargot au mode Samouraï  

avec Outlook 2010 

Conseil N°3 

 

Voulez vous lire plus rapidement vos mails ?  

Č Cessez dôouvrir vos fen°tres les volets ferm®s !  

http://outlookgpsfastoche.fr 

Pourquoi faire 3 clics 

quand 0 suffit ? 



Parfois, côest en 

faisant ¨ lôenvers 

quôon va plus vite ¨ 

lôendroit é 

http://outlookgpsfastoche.fr 

Dôailleurs, mieux vaut 

arriver premier à un 

concours de salade é 

et tant pis pour le 

parcours sans faute J ! 

Et puis quand jôen ai 

réellement besoin, je 

lôactive  pour le mail 

concerné !! 

Du mode Escargot au mode Samouraï  

avec Outlook 2010 

Conseil N°4 

 

Voulez vous envoyer plus rapidement vos mails ?  

Č Désactivez votre correcteur dôorthographe !  



Du mode Escargot au mode Samouraï  

avec Outlook 2010 

Conseil N°5 

 

Voulez vous envoyer plus rapidement vos mails ?  

Č Configurez vos signatures !  

Pourquoi réécrire tout le 

temps les mêmes mots ?  

Dôautant que jôen bave trop 

pour ne pas économiser ma 

salive ;-) 

http://outlookgpsfastoche.fr 


