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Parameétrer sa boite aux lettres
électronique afin de faire de la veille




Objectif: Aiguiller automatiquement nos lettres

d'information dans des répertoires dédies.
=>» Ne pas polluer notre boite de reception

(et nous lasser rapidement de la veille)

=» Organiser notre veille, gagner en temps et en clarté



-
IH2EF
— T—

Etape 1

Creer des repertoires specifiques
pour recevoir les lettres d'actualite
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Q, Rechercher

Lettres d'informations {7

Dans cet exemple, nous avons crée
un seul dossier géenéral “Lettres
d'information” qui recevra toutes les

“""'- lettres auxquelles nous sommes

#7 Brouillons
E) Eléments envoyés
> '@' Eléments supprimeés
£3 Courrier indésirable
& Archive
(@ Notes
3 FluxRSS
Historique des conversations
P38 Dossiers de recherche
@ Partagés avec moi

v &2 Groupes

&2 IH2EF

Nouveau groupe

abonnés (ex: INS HEA, Lettres
éducation.gouv.fr, Bulletin officiel,...)

Le dossier est vide

Il ny a rien a afficher ici.

7 Etapes rapides
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Etape 2

Mettre en place des « regles de
messagerie » afin d’orienter
automatiqguement les lettres
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/ Abonnez-vous a la lettre d’'information que vous désirez recevoir
en inscrivant votre adresse courriel

E . Ministére Systéme éducatif Enseignements Vie scolaire Métiers et ressources humaines Bulletin officiel  Accés rapide v Q WD

Je m'abonne aux lettres d'informations

:l:i Lettre education.gouv.fr
[ : Lettre d'information de la DEPP

[m] Bulletin Hebdo
) Lettre d'information juridique

) Lettre d'information du Lab110

Afin de valider votre abonnement, veuillez entrer votre adresse électronique et valider :

(* Champs obligatoires)

Votre adresse = e
: : votrecourriel@ih2ef.gouv.fr
électronigue*

Courriel de confirmation*  votrecourriel@ih2ef.gouv.fr

l Jaccepte que mon adresse de messagerie soit utilisée pour m'envoyer cette lettre d'information. En savoir plus
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/ rmation 17 = 1 eplacer et supprimer

f= Régles >

Réponse
De nouveau sur votre : o

Rechercher

boite aux lettres 3 B DR

L=

électronique, iI Va fa”Oir Personnaliser
créer une « régle »

Le dossier est vide

n'y a rien a afficher ici.
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Paramétres Disposition Régles
/ Q Rech. (paramétres) Composer et répondre
S Bomptas Suggestions intelligentes 1 | Lettres d'informations |
Piéces jointes

@ Général

. , v jout d'une condition
Suivez ces éetapes. o a2l .
offioacité de ka )

Calendrier

L Ajouter une autre condition
Courrier indésirable

démarche repose dans & reomes

'expression précise des e ©) Ajout dune action
conditions (exemple ici T

avec « Bulletin Officiel » . e ——
qui apparait Chtégtes de rétenton FO———
systématiquement dans s
I'objet de la lettre

électronique.

‘ Déplacer vers v H 2 Lettres d'information %0 ‘

Ne plus traiter de régles ®

D Exécuter la régle maintenant
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Il est tout a fait
envisageable de muscler
la démarche, tout en
conservant sa clarté, en
créant autant de sous-
dossiers que nous avons
d’axes de veille ou de
sujets d’intérét.
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3 Inclusion

) Outils pédagogiques

) Vie associative

Vie associative 77
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