UD Université de
Sherbrooke

Secteur des archives et de la gestion de I'information Bon nes pratiq ues de destruction
819 821-8090 (téléph =
819 821-8047 EtZIZEogir;i)r) des courriels

Lapplication des bonnes pratiques présentées ci-dessous vous aidera a respecter la capacité de stockage attribuée a
votre boite de courriel USherbrooke.

Objectifs
e Assurer la disponibilité de Uinformation essentielle au bon fonctionnement de ’UdeS en constituant des
dossiers complets et bien organisés.

e  Garantir une élimination conforme qui respecte les obligations légales et la valeur informationnelle des
courriels.

Responsabilités

L'utilisation de la boite courriel USherbrooke doit étre réservée a des fins professionnelles. Les communications de
nature personnelle (amis, famille, école des enfants, rendez-vous médicaux, etc.) ne devraient pas y transiter.

La boite courriel n’est pas un espace de conservation de 'information, mais un outil destiné a ’envoi et a la réception
de messages. Les courriels constituent des documents administratifs appartenant a UUniversité et peuvent faire
l’'objet de demandes d’acces a Uinformation. Ainsi, chague membre du personnel a la responsabilité d’en assurer une
gestion adéquate et rigoureuse.

Classez Classez dans espace partagé de votre unité les courriels et les pieces jointes nécessaires a la
continuité des opérations ou devant éventuellement étre archivés.

Sivous étes l'auteur d’un courriel et que des réponses sont attendues, vous devez vous assurer de
classer le message original de méme que toutes les réponses regues, le tout constituant le
document officiel.

Les courriels classés sont gérés dans l’'espace partagé de votre unité selon le cycle de vie prévu au
calendrier de conservation de UUniversité.

Eliminez Courriels classés dans l’espace partagé de son unité
Courriels qui ne servent qu’a transmettre une piece jointe

Courriels informels, qui remplacent un échange téléphonique ou verbal, et qui ne sont pas
nécessaires a la continuité des opérations

Courriels regus a titre d’information ou de référence et qui sont devenus inutiles

Pourriels
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Courriels de listes de discussion
Courriels a valeur éphémere (rappel, invitation, abonnement, publicité, etc.)
Messages d’erreur / accusé de réception / demandes de réunion

Courriels dans la boite de réception auxquels on a répondu (la réponse se trouve dans les éléments
envoyés)

Courriels personnels

Trucs et astuces

e Prévoir des périodes a votre calendrier pour traiter et organiser vos courriels;

e Classerrégulierement vos courriels dans ’espace partagé de son unité les courriels et les pieces jointes
nécessaires a la continuité des opérations ou devant éventuellement étre archivés;

e Eliminer régulierement les courriels identifiés dans le tableau ci-haut;

e Avecvos collegues, utiliser des hyperliens vers les documents plutdt que des pieces jointes afin de limiter la
multiplication de copies;

e Viderrégulierement les dossiers « éléments envoyés », « courrier indésirable » ;

e Viderrégulierement le dossier « éléments supprimés »;

e Mettre en copie conforme uniquement les destinataires concernés par votre message afin d’éviter une
multiplication inutile des courriels;

e Créerdesregles pour la destruction automatisée de vos courriels classés dans des sous-dossiers;

e Dans le cas d’une boite de messagerie commune, désigner une personne responsable du classement et du
nettoyage.



