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			Préface

			Publicité, projet stratégique d’entreprise, compte-rendu de réunion, commande à un fournisseur, accord d’un client, nouvelles de la famille, spam… Toutes ces données et bien d’autres encore passent aujourd’hui par ce mode de communication qu’on appelle l’email. En quelques années, il est devenu un canal incontournable et véhiculant une quantité astronomique d’informations, allant du futile à l’important en passant par l’urgent ou le confidentiel.

			Combien de fois vous a-t-on dit : « Je t’ai envoyé un email, tu regarderas. » ? Combien de fois avez-vous eu la hantise d’ouvrir votre boîte mail au retour de vacances et de découvrir l’ampleur du désastre d’un monde qui a continué à vous écrire ? Combien de fois avez-vous consulté vos emails le soir ou le week-end et découvert que votre chef venait de vous confier encore 3-4 dossiers de plus à gérer ? Combien de fois avez-vous reçu un email qui ne vous concernait pas au premier chef ou pour lequel vous êtes en copie « pour information » ? Combien de fois avez-vous reçu 4-5 fois la même information mais par 4-5 expéditeurs différents ? À la lecture de ces questions, vous avez dû vous dire « trop de fois assurément », j’en fais le pari.

			La consultation des emails pour les cadres européens représente en 2017 jusqu’à 5 heures par jour de travail. C’est aujourd’hui un facteur de stress pour la majorité des travailleurs et leur donne même une impression de surcharge et de perte de contrôle sur leur activité.  

			En effet, un email est plus facile et rapide à écrire qu’un courrier, entraînant pour l’émetteur une sensation de mieux communiquer, il permet de solliciter à moindre coût un grand nombre d’interlocuteurs et pour des raisons parfois inutiles. C’est aussi pour certains, l’occasion de jeter une bouteille à la mer, voire un pavé dans la mare et de se décharger d’une situation.

			L’email est aussi, parfois, considéré comme un canal instantané véhiculant des demandes urgentes à traiter, au détriment de moyens en temps réel comme le téléphone, ou l’entretien physique. L’aspect écrit de l’email génère aussi des tensions entre les individus à cause de tournures quelquefois maladroites engendrant alors une escalade de réponses.

			L’email reçu a parfois une image de poupée Russe avec un message rapide et une multitude de pièces jointes bourrées d’informations.

			En complément, les arrivées incessantes d’emails créent des distractions impactant le travailleur dans sa concentration et la réalisation de ses tâches.

			Le droit à la déconnexion arrive dans de grandes entreprises qui ont décelé que ces volumes de messages et cette consommation d’informations de la part de leurs employés était plus source de problèmes psychosociaux que de productivité.

			Romain Bisseret, expert en productivité personnelle, est spécialisé dans la méthode GTD (Getting Things Done) de David Allen. Il est d’ailleurs l’unique Master Trainer GTD certifié en France. Cela lui permet de proposer des actions concrètes pour reprendre le contrôle et la perspective sur l’ensemble de nos engagements, professionnels et personnels, permettant d’atteindre une productivité sans stress.

			Avec son expérience en tant que coach, consultant et formateur en organisation personnelle, il nous propose dans ce livre, une sélection de méthodes et astuces pour aborder plus sereinement notre traitement des emails. Cette boîte à outils simple et pragmatique, alliée à quelques bonnes pratiques ou changements d’usage dans votre équipe ou votre entreprise, vous permettront de canaliser ce flot d’informations, de mieux gérer vos tâches et échéances. Tout ceci vous amenant à avoir l’esprit libre grâce à une boîte mail proche du vide.

			Fabien Muselet, Ingénieur HEI Lille 

			Chef d’agence chez Enedis (Groupe EDF), 
il est passionné de nouvelles technologies, d’innovation 
numérique et de méthode d’organisation personnelle. 
Il reçoit entre 50 et 70 mails par jour et connaît 
à intervalles réguliers le bonheur d’avoir une inbox zéro.

		

	
		
			Avant-propos

			Pourquoi ce livre ?

			L’homme en sanglots devant moi est patron d’une belle TPE d’une quinzaine d’employés, qui connaît depuis quelques mois des difficultés. Il est assis devant son ordinateur, qu’il a du mal à regarder. Rien n’aurait pu me laisser penser, lorsqu’il m’a accueilli à l’entrée de son entreprise tout sourire il y a 10 minutes à peine et que nous avons traversé le hall et les bureaux en saluant les collaborateurs chaleureusement, qu’il allait s’effondrer comme cela. Je lui demande depuis quand. « Septembre, depuis la rentrée, répond-il en se calmant un peu, je sais qu’il y a des choses importantes, je sais qu’il y a des bombes là-dedans, je ne peux pas, je n’y arrive pas. » Nous sommes début janvier. Cela fait quatre mois et demi qu’il n’a pas relevé ses e-mails.

			Les technologies des vingt dernières années ont apporté de nombreux bouleversements, avec l’impact que l’on connaît sur nos manières de travailler ensemble. 

			Parmi ceux-là, le courrier électronique est certainement emblématique de la transition technologique que nous vivons1. Même si les moyens de communication continuent d’évoluer, notamment avec l’usage grandissant des réseaux sociaux et des messageries instantanées, les e-mails restent un sujet très particulier dans le monde professionnel.

			Dans chaque formation, dans chaque coaching, les clients m’interrogent spécifiquement sur les bonnes pratiques concernant ce médium. Car il s’agit bien d’un médium comme un autre, cependant son impact est à part. 

			Le principe de fonctionnement même des e-mails a induit des comportements qui en font aujourd’hui l’une des plaies citée dans le palmarès des ennuis professionnels. Et pour les participants, je sens bien qu’il y a le téléphone, les conversations, les échanges divers qui restent mieux vécus et plutôt bien gérés… et puis, il y a les mails ! Comme une étrange bête malfaisante des profondeurs titillant la moindre faiblesse d’attention de votre part pour sortir aléatoirement de sa tanière et se repaître de votre concentration morcelée, dévorant votre productivité dans le même mouvement.

			Quelques statistiques : 70 ٪ des e-mails professionnels sont ouverts dans les 6 secondes suivant leur réception, et 85 ٪ durant les 2 premières minutes2 ; 73 ٪ de ces e-mails ne concernent même pas directement l’activité du destinataire3 !

			En soi, le mail est un outil formidable, mais qui est trop souvent mal utilisé. Personne n’irait suivre une formation « Apprendre à utiliser les e-mails » (et pourtant). Nous en écrivons et recevons tant par jour qu’il nous semble évident que nous maîtrisons cela. 

			Et pourtant, en l’état actuel, l’e-mail est la cause principale de la connexion permanente, des tentatives de multitâche, et la source d’un niveau de stress faible, mais permanent et donc dangereux4.

			Voilà la raison d’être de cet ouvrage : vous donner rapidement les outils permettant de canaliser le flux incessant d’informations qui vous parviennent par e-mail, pour les gérer efficacement et sans stress, atteindre la fameuse « inbox zéro », et y rester. 

			Nous commencerons par nous intéresser aux notifications et à la fréquence de relève des mails, puis nous examinerons les bonnes pratiques à la réception comme à l’envoi, pour finir par faire un tour d’horizon des différentes alternatives possibles aux mails aujourd’hui.

			Enfin, lorsque j’ai partagé avec Jonathan Piarrat, responsable du développement et de l’innovation RH chez Aramis Auto, mon souhait d’écrire ce livre, sa réponse lapidaire a été très éclairante pour moi et salutaire pour le lecteur : « Le problème d’un livre sur les mails, c’est qu’il ne faudrait pas que ce soit un livre. » 

			J’ai donc mis en place un site Internet à l’adresse www.٦٠minutespour.com, accessible également via le QR Code ci-dessous, qui complète cet ouvrage d’articles et de vidéos explicatives en tentant d’être le plus agnostique possible quant aux outils présentés, afin que vous puissiez utiliser efficacement les préconisations données ici, que vous soyez sur Windows, Mac ou Linux. Ce livre a été conçu pour apporter des réponses pratiques, vous gagnerez donc beaucoup à le lire en ayant, à portée de main, votre logiciel de mail.
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			Préambule

			Avant toute chose, je vais vous demander un service. Un service pour vous-même. Je vais vous demander de faire une estimation des choses que vous avez à faire, là, tout de suite, et d’évaluer s’il vous est possible de vous consacrer une heure. Rien qu’à vous. Une heure sans interruption prévisible.

			Si ce n’est pas possible, aucun problème, reposez le livre pour le moment, et reprenez-le lorsque vous aurez dégagé cette heure. Si c’est possible, je vais vous demander d’aller jusqu’au bout de la logique, et d’éteindre ou de désactiver les notifications automatiques. Principalement, celle des e-mails. Mais aussi le push des mails sur votre téléphone. Juste pour l’heure qui vient. Vous pourrez, si vous le souhaitez et en percevez toujours un intérêt quelconque, les ré-activer ensuite5.

			Allez-y. Dans votre logiciel de mail, désactivez le relevé automatique. Dans les préférences système (Mac) ou le panneau de configuration (Windows ou Linux) de votre ordinateur, désactivez les notifications (e-mail, surtout, mais pourquoi pas les autres aussi). 

			C’est fait ? Parfait. Maintenant, prenez votre téléphone portable, et dans les réglages, désactivez les notifications e-mails (au moins). C’est bon ? Remerciez-vous.

			Je vous souhaite une bonne lecture.

			
				
					Vous pourrez trouver des tutoriels vidéos vous montrant comment faire sur YouTube selon vos outils.
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