
En entrant dans la BAL, s’approprier le courriel qu’on veut traiter en 
choisissant la couleur associée à son nom



Le carré de couleur à droite nous montre maintenant que c’est Kathy 
qui le gère



Une fois le courriel traité, mettre dans traité (ou votre système 
d’archivage personnel, selon votre choix). De cette façon, ce qui reste 

dans la boîte de réception est nécessairement à traiter



Je n’ai pas de souci à ce que vous traitez les courriels à votre manière, avec vos 
codes de drapeaux et/ou autre chose mais avec la méthode ci-dessus, 
minimalement, je m’assure de 2 choses :

 Nous pourrons repérer facilement qui a traité le courriel dans le cas où 
nous sommes plusieurs dans la boîte de réception d’un programme qui 
n’est pas la nôtre et que nous cherchons à comprendre ce qui n’est pas 
écrit nécessairement dans la réponse à l’étudiant.

 Aussi, quand je ferai le tour des boîtes de réception pour voir si vous 
avez besoin d’aide ou pas, je saurai combien de courriels sont 
réellement en attente. Présentement, j’entre dans certaines boîtes et il y 
a 1000 courriels. Évidemment, je peux m’imaginer que les lus sont 
traités mais sincèrement, je n’en sais rien. Si quelqu’un devait être 
absent pour un moment, je ne saurais pas où commencer pour palier 
aux courriels.
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Merci pour 
votre 

collaboration!!
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