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



Objectif: Aiguiller automatiquement nos lettres 
d’information dans des répertoires dédiés.
 Ne pas polluer notre boite de réception
(et nous lasser rapidement de la veille)
 Organiser notre veille, gagner en temps et en clarté



Étape 1

Créer des répertoires spécifiques 
pour recevoir les lettres d’actualité
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Il faut d’abord 
structurer sa 
messagerie 
avec la création 
de dossiers 
dédiés
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Étape 2

Mettre en place des « règles de 
messagerie » afin d’orienter 
automatiquement les lettres
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Abonnez-vous à la lettre d’information que vous désirez recevoir 
en inscrivant votre adresse courriel
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De nouveau sur votre 
boîte aux lettres 
électronique, il va falloir 
créer une « règle »
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Suivez ces étapes. 
L’efficacité de la 
démarche repose dans 
l’expression précise des 
conditions (exemple ici 
avec « Bulletin Officiel » 
qui apparait 
systématiquement dans 
l’objet de la lettre 
électronique.
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Les lettres sont 
désormais dirigées 
automatiquement vers le 
dossier dédié.
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Il est tout à 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’intérêt.
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