Cemment gagner
1. Heure / jour
avec mes mails ?
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Pour gagner 1H, 11 faut
Devenir (encore) plus efficace A Appliquer la régle des 2 minutes et la regle des 4D

A FAIRE

Regle des 4 D :

CLASSE

(une action est
nécessaire de ma part)

RECEVOIR
< 2 minutes

ADelete MJ |
: " |

A[_)O (Archiver, o encours

Faire et AA suivre

rpondr eé) AUn jour peut étre

EUX/ELLES
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Décider

ADelegate
> 2 minutes FAIRE et SUIVRE 'ENVOYER
: (répondre, transférer,
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(sans action polluer
nécessaire de ma part)
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Synthese du Webinar « Comment gagner 1 H par jour avec ses mails ? » 22-01-2015

Cligueziciéeet gagnez 20 minutes
sans (presque )aucun effort ! K S
5 astuces super faciles ) \
L &
Y
*-p_—"

(presque) finit de tourner
en rond dans ce bocal !

. 10% !?
7 erreurs qui vous codte

plus dol1H p j ou Restez concentré

o <P . . ..,

1. Vous laisser manager votre temps par vos mails ! E Sur vos (Vral S) p rorites
2. Démarrer votre journée en ouvrant votre boite mail 5, \V . A uy
3. Gérer vos emails sans vos MIT ! -~ vV N
4.  Avoir un systéeme en boucle ouverte ‘9
5. Ne pas oser remettre régulierement votre organisation en

question
6. Ne pas étre conscientde vos zonesd 6 | Nc @nkor nhe

pas vous autoriser & en sortir tout simplement !
7.  Croire que pour devenir plus performant, il faut faire plus

avec plus doeffort €

Léeffet boul e de

Pouvoir mieux utiliser le temps ainsi récupéré
Reprendre de la hauteur et Mieux gérer ses priorités
Disposer de plus de souplesse (gestion des aléas)
Confort«mentalé ddune boite ma

Les 10 commandements

Do T oo o

1. Te laisser polluer tu ne devras systeme étanche (garder le controle)

2. Te laisser interrompre tu ne devras Cr®er des habitudkls vert

3. Prioriser tu seras

4, Des r gles dobéusag u . .

5. Organisé du seras 2 minutes pour vous convaincreen 4 D!

6. Etanche ton systéme deviendra

7. Sur ta valeur tu te concentreras, et tes 1. Delete . A .
gaspillages tu élimineras 2. Do Au fait " ] 0al (

8. Sortir de ta zone déinco nk 3 Delegate dans cette synthese !

9. Des effets de leviers tu systématiseras 4. Differ (>2min ;-) Les avez-vous tous trouvés ?

10. Apprendre toujours tu pourras, et osez investir
sur toi-méme tu sauras
Et hourra ! Redoutable ton systeme deviendra J !

La formule BSP : Bon Sens Paysan »

EFFI...SCIENCE = DECIDER x FAIRE ECONOMIE x CONFORT
OBJECTIF RESSOURCE

Par Vincent
du blog www.outlookgpsfastoche.fr
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Les 5 trucs

simples et efficaces
g u i moroingthifsad 20

(5 minutes pour les mettre en place
définitivement !)




Envoyer/recevo

Bl Enregistrer sous

.@& Enregistrer les piéces jointes

Cuvrir
Imprimer

Aide

Options ]
4 Quitter

http://outlookgpsfastoche.fr

Du moede Escargoet au moede Samoural
avec Outleek 201.0
ConselllN®1.

Voulez vous étre moins interrompus par vos mails ?
C Deésactivez le signalement de nouveaux messages !

[ Général |

— l

[ Courrier

Calendrier

Contacts

Taches

Motes et journal
Recherche
Mobile
Langue
Options avancéds
Personnaliser leRuban
Barre d'outils Ackés rapide
Compléments

Centre de gestion la confidentialité

Ut

Composition des messages

Changez les paramétres de modification ¢

Composer les messages dans ce formaj

‘y Toujours vérifier I'orthographe
Ignaorer e texte du message d origil

Mo i
souvent é
dois remettre ma

IZ Créez ou modifiez des signatures pour les mes

mouvement

@ Modifiez les paramétres des messages que vous créez et recevez.

ns | e

coquille en

Volets Outlook

Réception des messages

.a

Utilisez le papier a lettres pour modifier les polices et les styles

défaut, les couleurs et les arriére-plans,

Personnalisez la fagon dont les élgMen
l'utilisation du valet de lecture. V!

/_Papier & lettres et polices... ]

DE§rs de
Wolet de lecture...

Ala réception de nouveaux messages :
IE ﬁmeﬂle un signal sonore

IE Maodifier rapidement le pointeur de la souris

IE Afficher I'icdne d'une enveloppe dans |a barre des taches

IE Afficher une alerte surle Bureau

Paramegtres d'alerte sur le Bureau...

|:| Activer I'apercu des messages soumis 8 une autorisation (risque de ralentissement des

performances)

-



CISEAE . e |
Du mode Escargot au mode Samourai
avec Outlook 2010

Conseil N°2

Informations

.

Cuvrir

mprimer Voulez vous étre moins pollués par vos mails ?

e C Désactivez les confirmations Accusé de réception et
L 3 Optons Confirmation de lecture de vos message envoyes et recus !

@ Quitter

http://outlookgpsfastoche.fr

Options Outlook w

[

0 wmiaf ~Cclame —

afficher. D O a. I I I e u r y C '
=L | - pas re-u, Joa\yyda
Calendrier des cas un message

L Les confirmations de remise et de |

ddéerreur éet

Contacts __:,_.;j recus, Certains serveurs et applicatio
confirmations.

Taches Pour tous les messages envoyés, demander )

. [] Accusé de réception confirmant que le m a eté remis au
Motes et journal destinataire
Recherche [ Confirmation de lecture indiquant que le destin Et puis quand
_ Pour tout message recu qui contient une demande de con j oen al
Mobile (7} Toujours envayer une confirmation de lecture réellement
Langue @ Mejamais envoyer de confirmation de lecture besoin, je
[l ) . (") Demander chaque fois si une confirmation de lecture doit étre | 6acti ve

Options avancées ) . A - : Z

Traiter automatiquement les demandes de réunion et les réeponses aux d mail concerné

sondages

Personnaliser le Ruban 1

Mettre  jour automatiquement I'élément envayé d ori

Barre d'outils Accés rapide [] Mettre a jour les informations de suivi et supprimer e
commentaires

Complements [] Aprés la mise & jour des informations de

suivi, déplacer la confirmation vers :

Centre de gestion de la confidentialité



Du mode Escargot au mode Samourai
avec Outlook 2010
Conseil N°3

Voulez vous lire plus rapidement vos mails ?
CCessez doéouvrir vos fen-°t

ourqguoi faire 3 clics
guand O suffit ?

@

Accueil Envoyer/recevair Daossier Affichage
L) Ch I"affich - = I le tri = |Voletd igation -
i) Changer I'affichage Afficher en tant que conversations l = T.L nverser le tri rj olet de navigation
g Parametres d'affichage W] Ajouter des colonn El‘u"nlet de lecture ~
inm T Crganiser

ﬁ, Réinitialiser I'affichage Jhr el w2 par= = Développer/Réduire |_|E| A droite

Affichage actuel Conversations Reorganisation IJE_I En bas 1

|5  nactif
http://outlookgpsfastoche.fr En bas
Uik | 9 i) De Conversatio Options...




Accueil

C T Du moede Escargoet au mode Samourai
ovegistre sous avec Outlook 2010

Conseil N°4

Envoyer/recevo

.L_Ela Enregistrer les pieces jointes

Voulez vous envoyer plus rapidement vos mails ?
C Désactivezvotre correcteur

Quvrir

Imprimer

Aide

@ Modifiez les paramétres des messages que vous créez et recevez,

Options

| Général

[couner ]

k4 Quitter Calendrier Composition des messages

Contacts 1| Changez les paramétres de modification des messages, Options de I'éditeur... ]
Taches Compaser les messages dans ce format :
Motes et journal

'; Iﬂ Toujours vérifier I'arthographe avant I'envoi [ Orthographe et correction automatique... ]
Recherche Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert
Maobile
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Par foi s
fai sant
guodon

| 6 e

Déaill eur s,
arriver premier a un
concours de SEB
et tant pis pour le
parcours sans faute J !

Et pui s quaNC(
réellement besoin, je
| 6acti ve p o
concerné !!
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Accuei

v

Mouveau message
électronique

i

Insertion

i

Options

Slgnature

Format du tex

/

Signatures...

~

=)
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1
1
i .| Compte de messagerie :
1 |~
. = NoUVeaux messages ! exemple e
b~
: Reponses,’h’ansferm |exemple modele
|
!
!
!
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Du mode Escargot au mode Samourai
avec Outlook 2010
Conseil N°5

Voulez vous envoyer plus rapidement vos mails ?
C Configurez vos signatures !

| Signatures et théme

Signature électronique | Théme personnel

Sélectionner la signature & modifier Chuoisir une signature par défaut

C R[]

Suppnmer Mouveau ] ’ Erlreglstrer ] ’ Renommer

Modifier |a signatur)
!

} Arial wl-]| e 7\s
| Bonjour,

Jue E

[85] Carte de visite | [&] 2)

Merci par avance,
Cordialement,

Pourquoi réécrire tout le
temps les mémes mots ?
Déautant que | 6

\

pour ne pas économiser ma
\ salive ;-)
- —
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