
   

 

  
Trucs et Astuces : Courriel Lotus Notes® 

 
Lotus Notes possède de nombreuses possibilités qui vous aident à organiser et à gérer les 
priorités de votre courriel ainsi qu'à minimiser le temps de traitement. Ces fonctions  de 
gestion du temps augmenteront votre productivité, vous feront gagner du temps et vous 
aideront à vous concentrer sur vos activités importantes. 
 
 
1.  Power Drafts / Modèles 
 
Les Power Drafts sont des modèles utiles pour les messages répétitifs de courriel et les 
réunions du calendrier. Si vous envoyez fréquemment un certain de type de message, créez 
et sauvegardez un modèle de courriel de manière à ne pas avoir à réécrire le message à 
chaque fois. Rappelez-vous que les modèles doivent être archivés pour ne pas être effacés 
tous les 60 jours. 
 
1.1 A-B-C Modèle de courriel: créez un New Memo (nouveau mémo) avec la structure 
Action-Contexte-Conclusion et sélectionnez Save as draft (sauvegarder comme 
modèle). Cette fonction enregistre le courriel dans les modèles Lotus Notes. Dans le Dossier 
Drafts (Modèles), surlignez le courriel A-B-C Power Draft. Faites une copie avec Ctrl-C 
(copier) – Ctrl V (coller). Ouvrez la copie, complétez le courriel et envoyez-le. 
 
 

 
 
 



   

 

1.2 Modèle de Réunion : créez et sauvegardez le Modèle de réunion dans les drafts de 
Lotus Notes en créant un New Mémo et Save as draft. Sélectionnez Modèle de Réunion 
dans le dossier Drafts et faites glisser sur l'icône Calendar (calendrier) (dans la barre d’outils 
Lotus Notes sur le côté gauche). Sélectionnez Schedule a Meeting (organiser une 
réunion). Cela ouvrira une entrée du calendrier avec votre modèle de réunion. Complétez 
les informations, invitez les participants et envoyez. 
 

 
 
 
1.3 Work Power Draft : Créez un modèle power draft (répétez l’information) dans Nouveau 
Mémo. Sauvegarder comme modèle dans le dossier Modèles. Cela sauvegardera le 
courriel dans les modèles Lotus Notes. Surlignez le courriel Power Draft dans le dossier 
Modèles. Faites une copie avec Ctrl-C (copier) – Ctrl-V (coller). Ouvrez la copie, complétez 
les informations et envoyez-le. 
 
 
2. Gestion des courriels 
 
2.1 Filtrer les courriels non prioritaires en utilisant Auto-Cheminement : Pour aider à 
réduire le temps que vous passez à traiter les courriels pendant la journée, acheminez 
automatiquement les messages non prioritaires dans un dossier spécifique, par exemple 
Bulletins, et vérifiez-le 1 à 2 fois par mois. Pour utiliser cette fonction avec Lotus Notes :  
Faites un clic droit sur un courriel non prioritaire que vous voulez acheminer 
automatiquement dans un dossier spécifique de courriels. Sélectionnez Create QuickRule 
(Créer une règle rapide), cochez When senders (Quand expéditeur) contiendra l’adresse 
courriel de l’expéditeur), cochez Move to folder (Déplacer dans un dossier), sélectionnez le 
dossier de destination ou Create folder (Créer un nouveau dossier) et ensuite cliquez sur 
OK. 
 



   

 

 
 
2.2 Options d’envoi : 
 1) Accusé de réception : recevez un accusé quand votre destinataire ouvre votre 

message. Il est important d’utiliser cette fonction seulement quand c’est vraiment 
nécessaire. 

 2) Empêcher les copies : empêchez votre destinataire de copier ou de faire suivre 
un message confidentiel. C’est aussi une manière de garantir la sécurité des 
informations, qui sont par exemple confidentielles ou sensibles, et qui devraient 
aussi être cryptées.  

 3) Vérification orthographique automatique: assurez-vous de vérifier l’orthographe 
de chaque message avant envoi. Cela améliorera la qualité de vos écrits et de 
votre image professionnelle. 

  
Dans la barre d’outils, sélectionnez l’onglet Delivery Options (Options d’envoi)—Cochez les 
cases Return receipt (Accusé de réception), Prevent copying (Empêcher copies) ou Auto 
spellcheck (Autocorrection). Cliquez sur OK et envoyez le message de manière habituelle. 
 

 



   

 

2.3 Codification couleur / Marquage des messages : attribuez un code couleur aux 
courriels provenant d'expéditeurs importants. Dans Lotus Notes, sélectionnez Tools (Outils) 
¦ Préférences ¦ Mail (Courriel) – Entrez le prénom et le nom de l'expéditeur, choisissez le 
fond ou la couleur de texte qui convient. Cliquez sur OK. 
 

 
 
 
2.4 Gestion des interruptions : dans la barre d’outils, sélectionnez Files (Fichiers) ¦ 
Préférences ¦ User Preferences (Préférences utilisateur) ¦ Mail (Courriel). Dans 
Receiving (Réception), cochez la case check for new mail every (vérifier nouveau courriel 
toutes les  ) 30 minutes. Dans Quand un nouveau courriel arrive, décochez la case Play a 
sound (émettre un son) quand un nouveau courriel arrive.  
 

 
 
 



   

 

 
2.5 Créer une signature automatique : Pour créer une signature automatique avec Lotus 
Notes, sélectionnez Actions ¦ Tools (Outils)  ¦ Mail footer (Pied de page de courriel). 
Complétez le formulaire et cliquez sur le bouton Enable the mail footer (Activer le pied de 
page de courriel en bas du formulaire).  
 
 



   

 

2.6 Dossiers 
 
Créez des dossiers avec Lotus notes pour organiser et sauvegarder des messages. Par 
exemple, nommez les dossiers comme suit : 
 

 Par priorité : URGENT, IMPORTANT, MISES À JOUR UNIQUEMENT 
 Par achèvement : DÉMARRÉ LE (DATE), EN COURS, EFFECTUÉ 
 Par nom de projet 
 Par personne avec laquelle vous travaillez ou superviseur 
 Par événement ou réunion imminente 

 
Chaque jour, faites glisser et déposez les courriels dans chaque dossier en fonction des 
lignes objets ou jetez un coup d'oeil rapide à leurs contenus. Quand votre boîte de réception 
est vide, allez dans chaque dossier et travaillez sur chaque élément en fonction de son 
importance. Prenez le temps au moins une fois par jour de lire et de traiter les contenus de 
tout dossier URGENT ou IMPORTANT. 
 
Copiez ou faites glisser et déposez les courriels relatifs à des événements dans votre 
calendrier et/ou dans la liste des tâches plutôt que de les laisser dans les dossiers.  
 
Quand vous envoyez un message que vous voulez suivre – ajoutez-vous en cci ou faites 
glisser et déposez vos éléments envoyés au dossier de la personne ou du projet 
concerné(e). Passez en revue ou suivez comme nécessaire. 
 
Enfin, rappelez-vous que tous les messages qui n’ont pas été archivés sont effacés après 60 
jours. Vérifiez votre boîte de réception régulièrement et assurez-vous d’archiver tout 
message important que vous voulez conserver. 
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