
La prévention dans les collectivités

      CONSEILS
POUR GÉRER VOS MAILS
ET ÉVITER L’INFOBÉSITÉ 
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FIXEZ-VOUS
DES CRÉNEAUX
JOURNALIERS

...pour lire et traiter vos mails.
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...évitez les mails
tôt le matin
ou tard le soir.

RESPECTEZ
VOS INTERLOCUTEURS
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SÉLECTIONNEZ
VOS DESTINATAIRES

AVEC ATTENTION8
...pour éviter une

diffusion massive. RELISEZ-VOUS
AVANT
ENVOI ...pour ne rien

oublier.
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    PRÉCISEZ
   LE DEGRÉ
D’URGENCE
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...pour vos destinataires.

...rédigez un objet
explicite et précis.

SOYEZ CLAIR
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...évitez
les mails
de plus de 
10 lignes.

SOYEZ CONCIS
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...si vous visez
un large public.
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PENSEZ AUX

CANAUX
COLLABORATIFS

PRIVILÉGIEZ
LES ÉCHANGES
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...en face à face
ou par téléphone.

AVANT
  D’ÉCRIRE

        UN MAIL

...demandez-vous si c’est le meilleur
moyen de diffuser votre message.
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