
Archives numériques des associations : fiches pratiques
4. Bien gérer sa messagerie

Trier et classer les courriels envoyés et reçus
Bénéfices
Organiser la messagerie et classer et régulièrement 
ses courriels retrouver plus rapidement les courriels 
dont on a besoin

Ne pas hésiter à utiliser le moteur de recherche qui 
explore tous les comptes du courriel si l’association 
utilise un serveur de messagerie interne

Règles de bonne gestion

Les pièces peuvent être détachées du message 
et classées hors de l’environnement de la 
messagerie au sein du plan de classement

Bénéfices : un partage de l’information au bon 
niveau !

Ù

Pour toute information complémentaire

Patrick Cavalié AHPNE/Archiviste

cavaliepatrick@gmail.com
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