
Hello

Je suis Develle TCHENGUE de 

DigiDev !



7677 mails reçus ! Aie Ya Ya !!!!

Quel calvaire ! Comment êtes vous 

en arrivé là ?

Ne vous inquiétez pas ….



Aujourd’hui je vais vous entretenir sur la 

gestion optimale de votre boite E-mail. 

A la fin, vous devez être capable d’avoir une boite de 

réception moins encombrée

Quelques gestes utiles au quotidien… let’s Go ! 
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Créez des modelés pré 

enregistrés 
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Pour le faire, rendez vous dans les paramètres  dans l’onglet 

Avancés et activez l’option Modèles. N'oubliez pas 

d’enregistrer les modifications ! Sinon rien ne fonctionnera …
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Cliquez sur nouveau message; rentrez le 

message de votre choix.. Ensuite ouvrez 

le Menu Plus en cliquant sur les trois 

points en bas à droite de la fenêtre
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Choisissez d’enregistrer le nouveau modèle
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Test

Le nom du modèle, sera le nom de l’objet des 
mails. Tachez donc de le modifier avant 

l’envoie si ce dernier ne vous convient pas !



Désabonnez-vous des 

newsletters sans intérêt





Personnellement je me suis désabonnée de la 

newsletter de 

Facebook

Instagram

LinkedIn

Tout simplement parce que ça saturait me saturait énormément ! Je 

ne voyais pas l’interet d’etre notifié par mail à chaque fois qu’il y’a du 

nouveau sur mes comptes sociaux ! Et vous ?



Vous pouvez utiliser cleanfox pour vous 
désinscrire automatiquement et en 

quelques clics !



Lien : https://www.cleanfox.io/fr/

https://www.cleanfox.io/fr/


Protéger un mail avec un 

système d’autodestruction









Programmer l’envoie de 

vos mails



Cliquez sur nouveau message; rédigez votre message ensuite cliquez sur le bouton déroulant du 

menu envoyer et ensuite cliquez sur programmer. 

Vous pouvez programmer jusqu’à 100 emails



Classez vos mails en fonction des 

objets 

Le lien de mon article à ce propos
https://www.linkedin.com/pulse/comment-classer-les-mails-en-fonction-des-objets-

develle-tchengue/?trackingId=SNEgxkPNT0q%2Brmt4TGbivg%3D%3D



Rendez vus dans votre boite de réception; au niveau de la barre de 

recherche cliquez sur la flèche descendante.



Definissez le critère de classement dans notre cas ‘’ objet ‘’



Cliquez sur créer un filtre en définissant les critères de votre choix 

Ensuite, choisissez de suite un libellé dans la même fenêtre



Activez le filtre en vous rassurant d’avoir une entité différente de 0 

Ensuite cliquez sur créer un filtre.

Ensuite tous les mails correspondants aux critères que vous aurez défini se 

logeront dans votre libelle 



Je suis entre autre community 

manager, social media manager 

et bien d’autres. 

J’espere que ces petits gestes 

vous seront utiles !

Vous pouvez me contactez ici en 

cas de besoin 

digitalmentvotre@gmail.com

A bientôt ! 

mailto:digitalmentvotre@gmail.com

