Synthése Atelier Traitement de I'Information — EMdn au féminin
Jeudi 10 avril
Animé par Béatrice Carrot et Christel Liebert

Synthése des discussions en sous-groupes et apgreds

5 idees pour faciliter 'acces aux dossiers caliect

Construire collectivement le « plan de classement »
Profiter d’une réunion de service pour ébauchegtaades lignes et la « charte de fonctionnement »

Désigner un administrateur du réseau

Pour le classement informatique

Lui donner un role d’arbitre

Faire des audits réguliers du contenu du serveunm

Normaliser et versionner
Avoir une régle pour désigner le dernier documenied et détruire les versions antérieures et
brouillons lorsque le projet est terminé

Planifier une heure de rangement a la cléture de @gue dossier
Pour épurer les dossiers et en prévision de I'eatf@

Proposer un « clean day »

Un jour dans I'année (ou Y2 journée par semestréduttle service fait du tri et du classement.
Cette tache n’est en général jamais faite camitqujours plus important et urgent a faire. St teu
monde s’y met en méme temps, cela devient motivaatire méme convivial !

Une régle de classement écrite et partagée "“""‘Lﬁ';}%
Elle ne peut étre respectée que si elle est =
connue et accessible!

L’afficher a la racine du répertoire commun et
dans les armoires de classement

Conserver le moins de dossiers papier
possible

Conserver la source (si cela vient de votre
ordinateur) mais pas le papier

Pas de copies inutiles ou de double archivage

{0 |\ \uul I
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J'ai votre dossier - sous lesyeux - Ar Dumoulin..
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5 idées pour « purger » sa boite e-mail (Outlolotis Notes)

Activer le classement automatique

Utiliser avec prudence les regles et alertes qunpttent de « ranger automatiquement » certains
messages en fonction des paramétres définis detameaépertoires.

A faire uniqguement pour des messages a lire évidgruent

S’astreindre a faire le ménage réguliéerement
Toutes les semaines, faire le tri de ce qui reistiaeser / détruire / programmer en action

Utiliser les fonctions de suivi par des drapeaux
Il est possible d’'affecter un drapeau de coulefiédinte en fonction de la nature du suivi (bleen=
attente par exemple)

Enregistrer les piéces jointes sur le disque dur
Classer ou détruire le message d’origine — évigesudcharger le volume autorisé de la boite sous
peine d’étre rappelé a I'ordre par les administnstesysteme !

Utiliser des couleurs par interlocuteur important
On peut toutefois demander sans danger de mettreudeur dans la boite de réception tous les
messages provenant d'un interlocuteur précis (rpoge N+1, vert pour gros client, etc....).

Quand il y a plusieurs centaines ou milliers de msages.....

Il'y a deux approches pour le tri :
e Par date
* Par émetteur

Il est souvent plus rapide de regrouper ses message
par émetteur et de les trier de facon groupée.
Souvent les thémes traités sont « périmés » depuis
longtemps ou concernent les mémes sujets. On peut
donc déplacer plusieurs messages ensemble dans le
méme dossier de classement si on souhaite les
conserver.

Au rythime actuel de 57 emails détruits ou classés &
['heure, |'aurai vide ma boite de réception dans 143
Jjours..d condition de ne pas en recevoir de nouveal...!
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5 idéees pour diminuer le nombre d’e-mails regus

Il faut compter entre 1 et 2 minutes pour prendmenaissance d’un mail et décider de la suite
a y donner — faites le compte, si vous recevez qgius00 mails/jour

Pres de 70% des mails recus proviennent de I'euéde I'entreprise (variable selon les
postes) — en adoptant des régles communes etsclidiest possible de réduire fortement ce
nombre

Commencer par faire un audit des e-mails recus
* Quiles envoie : interne ou externe a lI'entreprissvice ?
e Y a-t-il des « serial spammeur » ?
» Suis-je destinataire principal ou en copie poun iAf
* Quelle est leur utilité réelle ?....
Les solutions dépendront pour partie des réponses

Ne pas toujours donner son adresse

Gérer ses propres envois et réponses
Donner 'exemple en communiquant clairement

Séparer son courrier professionnel et personnel
Avoir deux adresses mail et ne pas recevoir de peago sur son adresse pro

Gérer les flux RSS directement sur le portalil
Pas de notifications par mail — paramétrer lededesur le site (ex page d’accueil iGoogle)

Cadrer les « pollueurs » et autres « serial spamment
Décernez le trophée du plus gros spammeur, lols pl@chaine réunion, au membre de votre
€équipe qui persiste a vous inonder ;

Gérer son indicateur d’absence de bureau
Lorsque vos interlocuteurs ont recu un premier agsses informant de votre d’absence, ils
limitent en général leurs envois.

Vous savez ou sont les contrats de la société Martin -
ou bien, vous les avez classés?
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3 grands principes pour élaborer un plan de classeamt -

1 - Utiliser un plan unique (Une seule logique a mémoriser) pour

Les dossiers papiers

Les fichiers informatiques
Les emails

Les favoris d’Internet

2 - Créer une structure simple

Une quinzaine de dossiers de premier niveau.

3 niveaux de profondeur maximum (1dossier suspendu, 2 chemise, 3
sous-chemise)

Utiliser signalétique par niveau sur ordinateur (1 MAJUSCULES,2 Mixtes,3
minuscules)

Pas de documents non classé (faut-il modifier le plan ou jeter le document

?)

3 - Archiver régulierement

Distinguer archives mortes (a conserver zone d’'archives de I'entreprise)
Dossiers vivants — a proximité (24 mois)

Purger régulierement ses dossiers

Nouveau document remplace le précédent

Astuces

Numéroter les dossiers de 1ler niveau par ordre d'importance (ils
apparaitront ainsi toujours dans le méme ordre)

Faire des raccourcis vers les fichiers les plus utilisés sur le bureau

Créer un dossier “outils” avec tous les modeéles / formulaires / listes
d'adresses, plans d’'acces, modes d’emploi pour tdches complexes
(remplir le formulaire XB32)...

Ne jamais créer de copies et classer a 2 endroits !

Si vous ne savez pas ou le classer, demandez-vous a quoi vous penseriez
si vous deviez le retrouver
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La méthode TRAP.... pour faire passer les e-maidsteappe !

Méthode TRAP

Des gue vous avez un papier ou un message en main, ne jamais le
reposer en disant : « Je verrai ¢ca plus tard » !

Toujours entreprendre une action. Vous avez le choix :

T TRANSMETTRE

R RANGER

A AGIR

P POUBELLE
AGIR
» Immédiatement, si I'action requiére moins de 2 minutes
» Plus tard : indiquez un délai en vous posant la question :

« C’est pour quand ? »

Notez sur I'agenda (papier ou électronique), la liste des taches (Outlook), ou glisser le document dans votre
échéancier a la date a laquelle vous devez traiter cette action.

RANGER

» dans vos dossiers organisés a l'intérieur de vos documents Outlook
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10 bonnes résolutions pour bien commencer I'année

Je maitrise mes emails :
Je traite immédiatement ce qui peut I'étre, j'aectéception des autres..et surtout je classe ouislée qui peut I'étre !

J'utilise un seul agenda
Papier ou informatique, il me sert pour ma vie gssfonnelle et personnelle

Je planifie mes journées
10 minutes tous les soirs pour bien préparer lédamain.

Je bloque du temps pour moi
Mon agenda sert a bloquer du temps pour travatlpas seulement a enregistrer les réunions dessaut

J'apprivoise mon téléphone
Je reprends le mode d’emploi pour enfin utilisemvoi sur messagerie, transfert d’appel et adibrestions utiles.

Je lutte contre la réunionite
J'envoie mes ordres du jour a I'avance en prétigseure de fin .
J'invite le nombre minimal de participants

Je laisse un bureau net le soir en partant
C’est quand méme plus agréable de démarrer la jewangs le passif de la veille.

J'identifie la prochaine action qui me rapproche @& mon objectif
Je n'effectue pas un projet, mais des actiongeuteest de les identifier clairement en décompbea taches simples (lire,
téléphoner, valider, rechercher....)

Je me fixe des objectifs SMART
Simples

Mesurables

Ambitieux

Réalistes

Temporels

Le reste n'est que vceux pieux...

Je m’'occupe de moi
Parce que si je ne le fais pas...qui d'autre le demza place ?!
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