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Tri des mails de 

manière 

automatique



Je ne veux plus avoir dans ma boite principale les 

mails de Gesthand concernant les licences 



Etape 1 : Je créée le sous-dossier dans lequel je veux déplacer les mails 

Je fais un clic droit sur « boite de 

réception » 

=> Créer un sous dossier du nom 

souhaité. 

Exemple ici : Licences Qualifiées 

Création d’une règle de traitement des mails 



Création d’une règle de traitement des mails 

1. Déplacer automatiquement les mails reçus 

2. Je clique sur la roulette 

en haut à droite 

1. Je vais dans ma boite 

OUTLOOK 365



Création d’une règle de traitement des mails 

1. Déplacer automatiquement les mails reçus 

Je clique sur ajouter une 

nouvelle règle



Création d’une règle de traitement des mails 

1. Déplacer automatiquement les mails reçus 

Je nomme la règle

Je choisis la condition Ici : les mails reçus de gest’hand

Ici : les mails reçus de 

gest’hand + mots clés 

«qualification » 

« licence » dans l’objet

Si je veux, je peux ajouter d’autres 

conditions comme « Objet du mail » 

préciser la commande

Je choisis de les déplacer 

vers le dossier créé 

précédemment
Je clique sur « Exécuter la 

règle maintenant » si je 

veux que la règle s’applique 

sur les mails déjà présents 

dans la boite mail. 



Autre exemple 

Conclusion de rencontres : 



Tous les mails reçus, contenant les informations que vous définissez dans la règle seront 

automatiquement déplacés dans le dossier correspondant. 

De quoi y voir plus clair dans la gestion de votre boîte mail, et faire le tri plus facilement ! 



TRANSFERT 

AUTOMATIQUE DE 

MAILS 



Je veux transférer automatiquement les mails à une 

personne en particulier 

2. Transférer automatiquement les mails reçus 

Je clique sur la roulette en 

haut à droite 



Création d’une règle de traitement des mails 

1. Déplacer automatiquement les mails reçus 

Je clique sur ajouter une 

nouvelle règle



Transfert automatique de mails

Exemple : transférer automatiquement au trésorier les mails reçus de la 

comptabilité Ligue 



Transfert automatique de mails

Exemple 1 : transférer automatiquement au trésorier les mails reçus de la 

comptabilité Ligue tout en les laissant dans la boite de réception. 

Je clique sur « Enregistrer » 

et la règle est désormais 

active. 

Vous pouvez définir plusieurs conditions 

& plusieurs actions pour la même règle ! 



Transfert automatique de mails

Exemple 2 : transférer automatiquement au trésorier les mails reçus de la 

comptabilité Ligue en les archivant dans un dossier « Archives Factures »

Je clique sur « Enregistrer » 

et la règle est désormais 

active. 

Vous pouvez définir plusieurs conditions 

& plusieurs actions pour la même règle ! 



Conseils pour 

mettre en place ce 

fonctionnement 



1. Réfléchissez avec les membres du bureau, de l’équipe technique et des 

bénévoles de la structure ensemble pour la création des différentes règles.  

2. Informez les personnes qui seront destinataires du fonctionnement des 

règles & du fonctionnement choisi par la structure. 

3. Pour le traitement automatique des mails, souvenez-vous qu’il 

n’apparaissent plus dans la boite de réception (sauf si l’on ajoute la condition : 

Copie vers > boîte de réception), restez vigilants et allez checker 

régulièrement les sous-dossiers créés pour vérifier qu’il n’y a pas de « couacs » 

dans la règle.

➔ Toutes les règles peuvent être supprimées et/ou modifiées. 
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