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1. Comprendre I’impact des mails

' Le saviez-vous ?
L'ENVCH DYUN MEIL : OOMMENT CA MARCHE T

@ lIl i = '_”_
. ; { OATA CENTER de wotre

Wous enwoyer un mail faurristewr d scoés
HVEC UM piece jinke

,

.
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Il méce ptionne, traite,
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Il receptionme, traite, . A

p 5 0 [ ]
stocke votre message g = .
It' Melransmel au reséau -

Source

A votre avis, quelle est la distance moyenne parcourue par un mail ?

15000 km ! Source

Toutefois, si vous devez envoyer un mail a un personnel ou un étudiant, écrivez-leur sur leur

adresse institutionnelle depuis votre adresse institutionnelle, votre mail parcourra seulement
guelques métres !

e 319,6 milliards de mails chaque jour sont envoyés dans le monde, en 2021. Source

e Un mail émet en moyenne 4 g de CO2; avec une piéce jointe volumineuse, il produit jusqu’a 50g de
CO2. source.

A votre avis, quel est le pourcentage de mails jamais ouverts ?

80% ! Source

e Un Francais recoit en moyenne 936 newsletters par an, soit 9,36 kg de CO2 par an. Source

e Un spam, méme si vous ne 1’ouvrez pas, rejette 0,3g de CO2. Source

Prés de 95 000 milliards de spams sont envoyés chaque année. Les spams représentent en
moyenne 68% du trafic du courrier électronique sur internet. Source

A votre avis, a ’'UPVM3, quel est
I’espace utilisé par les mails du personnel sur les serveurs et le nombre de spams bloqués?

Plus de 5 To d’espace occupé et plus de 3 Millions de spams réceptionnés non distribués
chaque année
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https://tribu.phm.education.gouv.fr/portal/pagemarker/1/cms/default-domain/workspaces/circonscription-de-rumilly-espace-pedagogique/usages-du-numerique/numerique-et/guide-pratique-face?displayLiveVersion=1&scope=__nocache&pageParams=&pagePath=%252Ffoad%252F_dyn_cG9ydGFsU2l0ZVpHVm1ZWFZzZEMxa2IyMWhhVzRfZV9kZDI5eWEzTndZV05sY3dfZV9lX2RZMmx5WTI5dWMyTnlhWEIwYVc5dUxXUmxMWEoxYldsc2JIa3RaWE53WVdObExYQmxaR0ZuYjJkcGNYVmw%253D.Y21zOi9kZWZhdWx0LWRvbWFpbi93b3Jrc3BhY2VzL2NpcmNvbnNjcmlwdGlvbi1kZS1ydW1pbGx5LWVzcGFjZS1wZWRhZ29naXF1ZQ%253D%253D.X19OX18%253D.X19FX18%253D.X19OX18%253D%252F_CMS_LAYOUT&addToBreadcrumb=0https://www.ademe.fr/sites/default/files/assets/documents/guide-pratique-face-cachee-numerique.pdf
https://www.futura-sciences.com/planete/questions-reponses/eco-consommation-empreinte-carbone-e-mail-10840/
https://fr.statista.com/statistiques/583905/nombre-d-e-mails-par-jour-dans-le-monde--2019/
https://www.futura-sciences.com/planete/questions-reponses/eco-consommation-empreinte-carbone-e-mail-10840/
https://www.futura-sciences.com/planete/questions-reponses/eco-consommation-empreinte-carbone-e-mail-10840/
https://www.hellocarbo.com/blog/communaute/ecologie-numerique/
https://en.reset.org/blog/save-planet-clean-your-inbox-12242015
https://www.phonandroid.com/spams-3-millions-de-pourriels-sont-envoyes-chaque-seconde.html
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' 3 éléments clés dans I’impact de I’envoi d’un mail

L’impact de I’envoi d’un mail dépend du :
=> poids des piéces jointes
- temps de stockage
= nombre de destinataires Source

2. Mesurer son impact

Pour mesurer la taille actuelle de votre boite de réception, trouvez I’information dans vos Paramétres,
via votre ordinateur. Notez la bien pour pouvoir mesurer I’impact de votre nettoyage et pouvoir
partager votre effort plus tard.

Le chemin différe selon les boites mails utilisées mais on trouve généralement cette donnée dans les
parameétres de 1’outil utilisé. Ce guide vous accompagne si vous utilisez Thunderbird ou BlueMind
(Plus de détails dans I’utilisation de BlueMind dans cette aide-mémoire).

Les procédures liées aux applications Outlook et Gmail sont également disponibles en annexe.

—  Sur Thunderbird

e Sélectionnez le dossier ‘Courrier entrant’ puis clic droit et sélectionnez ‘Propriétés dans le
menu contextuel. Dans la fenétre qui s’ouvre, dans I’onglet ‘Informations générales’, vous avez
le nombre de messages et la taille globale du dossier sur le disque. Ces 2 données sont
disponibles sur chacun des dossiers créés dans Thunderbird.

Propriétés du dossier... >

Informations générales  Régles de conservation  Synchronisation  Partage  Cuotas

Mom : Couleur de Iicane: | | N @
Emplacement: | imap:/  @jadeuniv-montp3.fr/INBOX
Mombre de messages: 302 Taille sur le disque: 86,5 Mo

e Sivous allez dans I’onglet ‘Quotas’, vous visualisez la taille totale de votre boite mail. Dans
I’exemple ci-dessous, seulement 449 Mo sont utilisés pour 977 Mo qui sont alloués, soit 45%

Ces données ne prennent pas en compte 1’espace occupé par les dossiers locaux.

Propriétés du dossier... >

Informations générales  Regles de conservation  Synchronisation  Partage {Duotas

INBOX / STORAGE 66% utilisés — 1,2 Go / 1,9 Go
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—  Sur BlueMind

e Une fois connectée sur votre messagerie BlueMind, en bas a gauche, est affiche le
pourcentage d’occupation de votre boite mail sur le serveur. Un survol avec la souris permet de
visualiser la taille occupée en Mo ou Go... Notez bien cette taille avant votre grand ménage !

@ 66%

-1,2 Go /1,9 Go (66%

Si vous utilisez le nouveau Webmail, vous devez aller dans le menu ‘Préférences’ de votre
compte, en haut, a droite de I’écran.

Dans le bandeau de gauche, sélectionnez le menu ‘Messagerie’ puis recherchez le paragraphe
‘Capacité de stockage’.

gérer le compte I o
Capacité de stockage

@D Toujours afficher |a capacité de stockage

® Contacts

B66% 1.3 Go utilisé sur 2.0 Go

[Tl Agenda

Maintenant que vous connaissez le poids de votre boite mail, vous étes prét-e a passer a I’action @

3. Passer a I’action : Nettoyer sa boite de messagerie étape par étape

Trier ses mails

Afin de trier vos mails, vous devez dans un ler temps afficher les colonnes nécessaires au tri!
Vous pouvez les trier par :
e Date : pour supprimer les mails les plus anciens
e Taille : pour identifier les mails qui prennent le plus de place dans votre boite mail... bien
souvent ceux pour lesquels un fichier est joint.
e Nom d’expéditeur ou Objet : pour identifier des mails similaires, les ‘Pour votre

information’ ou encore ceux qui ne contiennent que ‘OK’ ou ‘Merci’

Si nettoyer sa boite de réception peut vous faire gagner plusieurs Go, n’oubliez pas de jeter un ceil
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du coté de votre boite d’envoi et de I’ensemble des dossiers que vous avez créés (hors dossiers
locaux),

—  Sur Thunderbird

Afin de trier vos mails, vous devez au préalable afficher les colonnes nécessaires au tri, a
savoir, la date, la taille, le nom de I’expéditeur ou de I’objet. Pour cela, cliquez sur I’icone F*
afin de faire apparaitre la liste des colonnes que vous pouvez afficher et sélectionnez celles qui
vous intéressent. Pour chaque dossier, I’icone se trouve totalement a droite, sur la ligne des
libellés des colonnes déja affichées.

* U Sujet =8 Expéditeur Date ~ W Taille Etiquettes

Une fois les colonnes affichées, cliquez tout simplement sur 1’entéte de la colonne a trier.

—  Sur BlueMind

Cliquez sur I’icone * afin de faire apparaitre la liste des colonnes que vous pouvez afficher et
sélectionnez celles qui vous intéressent. Pour chaque dossier, I’icone se trouve totalement a
gauche, sur la ligne des libellés des colonnes déja affichées.

Lister les colonnes Colonne de tri Ordre de tri

Sujets OAumn @Asnendant

Sélecteur O Drate d'amivés O Diescendant
Sujet @ Date d'envoi

ExpéditeurDestinataire O sujet

I:l Ce O Expéditeur/Destinataire

Cla Ooe

| Répondre 4 (@

I:l Cc O{'.r_‘,

Date O 1aille

Taille

Statut de lacture
Figce joints
Margue

I:I Pricrite

Une fois les colonnes affichées, cliquez tout simplement sur I’entéte de la colonne a trier.
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Supprimer les mails et nettoyer les conversations

Une fois triés, sélectionnez les mails que vous souhaitez supprimer et cliquez sur supprimer,
tout simplement.

Un message lourd, bien souvent, est un message avec une ou plusieurs piéces jointes. Les
documents joints que vous souhaitez conserver sont a enregistrer sur votre ordinateur et
ensuite pensez a supprimer la piece jointe au mail si vous souhaitez conserver ce dernier.

Dans le cas de longues conversations, pour limiter le stockage de messages redondants, pensez
a sélectionner le message le plus récent, et a supprimer les anciens.

Les listes de diffusion

Vous étes abonné-e a une ou plusieurs listes de diffusion. L’ensemble des mails envoyés sur ces
listes sont consultables a tout moment depuis I’ENT / Outils collaboratifs / Liste de diffusion.
Rechercher votre liste et aller dans le menu ‘Archives’. Une recherche des mails a partir d’un
calendrier ou selon une recherche avancée permet de retrouver n’importe quel mail de la liste... il
n’est donc pas utile de conserver les mails envoyés via une liste de diffusion sur sa messagerie.

De plus, si vous étes propriétaire de certaines listes, faites le point de temps en temps sur les
abonnés. Pensez a désabonner le personnel qui n’est plus concerné par la liste... c’est autant de
mails en moins envoyés !

Limiter la réception d’emails indésirables

Vous étes inscrit-e a des newsletters, mais vous ne les lisez plus ? Désinscrivez-vous !

En bas de chaque newsletter, vous trouverez un lien ‘Unsubscribe’ ou ‘Désabonnez-vous’,
écrit en minuscule. Soyez attentifs a la page sur laquelle vous serez reconduit-e, car il est
parfois nécessaire de remplir un formulaire pour vous désinscrire véritablement.

Si vous identifiez des expéditeurs indésirables, vous pouvez les bloquer.

Vider la corbeille

Vous venez de supprimer de nombreux mails, ils ont alors été placés dans la corbeille. Il est
possible de la vider manuellement.

L’option “Vider la corbeille’ est accessible dans le menu contextuel du dossier ‘Corbeille’
(clic droit) dans Thunderbird et BlueMind
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Checklist
[ Faire le tri dans sa boite de mails

(1 Supprimer les messages

(1 Sauvegarder les piéces jointes si nécessaire sur votre ordinateur ou sur un espace partagée puis
les supprimer du message

(1 Supprimer les historiques de conversations- ne garder que les plus anciens
1 Se désabonner des newsletters non lues
(1 Bloquer les émetteurs d’emails indésirables

(1 Vider la corbeille.

Bravo ! Vous avez nettoyé vos mails !
De nouveau, rendez-vous dans vos parametres pour mesurer votre impact.

Quand vous aurez mesuré votre impact, pensez a renseigner 1I’enquéte qui vous a été envoyée. Ne la
renseigner qu’une fois, lorsque vous aurez terminé le ménage dans votre boite mails ©

4. Aller plus loin

Maintenant que votre boite mail est nettoyée, vous auriez envie qu’elle soit propre toute 1’année?
Voici quelques conseils pour vous aider a mieux gérer vos mails au quotidien.

e Ecrivez des mails légers : ciblez les destinataires, n’abusez pas du ‘Répondre a tous’!
Préférez les liens aux piéces jointes : informez votre destinataire de I'emplacement du
fichier (UPVDrive ou un lecteur partagé). Un document envoyeé ainsi est 2 a 3 fois moins
polluant qu'un document envoyé par mail.

e Privilégiez I'instantané : a partir de 3 échanges par mail, il est parfois plus efficace de
discuter par téléphone

e Vider réguliecrement le dossier ‘Corbeille” : sur Thunderbird, vous pouvez paramétrer
I’automatisation de la suppression des mails. Pour cela, allez dans le menu contextuel (clic
droit) du dossier ‘Corbeille’ puis cliquez sur ‘Propriétés’. Allez dans 1I’onglet ‘Régles de
conservation’ et paramétrer la suppression automatique selon vos souhaits.
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Propriétés du dossier.., x

Informations générales | Régles de conservation | Synchronisation  Partage  Cuotas

Afin de gagner de I'espace disque, les anciens messages peuvent étre supprimes
définitivernent. Les copies locales et les originaux sur le serveur distant seront supprimeés,

Utiliser mes parameétres de compte

Me supprimer aucun message

Supprimer tous les messages, sauf les 2000 L messages les plus récents

®  Supprimer les messages ayant plus de 0 g jours

+'| Toujours conserver les messages suivis

e Supprimez définitivement les mails sans passer par le dossier ‘Corbeille’ : sur Thunderbird,
sélectionnez le mail puis cliquez sur ‘Shift” + bouton ‘Supprimer’

e Optez pour un nettoyage régulier : nettoyez réguliérement votre boite mail pour éviter de
stocker vos messages inutilement sur un serveur

e Privilégiez les flux RSS aux newsletters : vous ajoutez ce fil d’actualité a votre boite mail, et
le consulter seulement quand vous en avez le temps et I’envie

N’hésitez pas a consulter le Guide de la communication douce listant 7 régles qui visent a changer
guelques mauvaises habitudes.

5. Envie d’aller encore plus loin

La pollution numérique ne s’arréte pas aux emails, les recherches sur internet mais aussi nos téléphones
et ordinateurs ont des impacts bien réels sur I’environnement. L.’ ADEME a créé un guide donnant des
conseils pratiques pour réduire les impacts du numériques sur I’environnement. Le guide est disponible
en cliquant ici.
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https://www.univ-montp3.fr/sites/default/files/guide_de_la_communication_douce_vf.pdf
https://www.ademe.fr/
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Annexes

Mesurer son impact

—  Sur Outlook

> Sur le client lourd

e Cliquez sur ‘Fichier’ puis ‘Outils’, le stockage utilisé est affiché:
o En développant la liste des outils et en cliquant sur ‘Nettoyer la boite aux lettres’ puis
‘Afficher la taille de la boite aux lettres’, on obtient le détail souhaité

Informations sur le compte

e

Aondon i ¢ oo

> Sur le client l1éger (mode web)

e Cliquez sur la molette en haut a droite, puis sur ‘Afficher tous les paramétres Outlook’,
situé en bas a droite

e Dans ‘Paramétres’, cliquez sur ‘Général / Stockage’. Vous visualiser la taille totale de
votre boite aux lettres ainsi que 1’espace utilisé par dossier.

Paramétres Langue et heure Stockage

rapide Dossiers

vidage du contenu d'un dossier permet de libérer de Fespace. Les éléments sont supprimés définitivement

S Courrier indésirable
B e &
o Bci-tet de réception

B> Eléments envoyés
39.07 Mo utilisé(s)

e On peut également cibler un dossier de courrier et en faisant ‘clic droit’ / ‘Propriétés’ en
obtenir le poids.
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—  Sur Gmail

e Cliquez sur votre photo de profil, en haut a droite, puis sur ‘Gérer votre compte Google

e Allez sur la rubrique ‘Espace de stockage associé a votre compte’, puis cliquez sur le
lien ‘Gérer I’espace de stockage’. Si un graphique apparait vous montrant le ‘stockage
total’, en dessous du graphique, cliquez sur le lien ‘Afficher les détails’

Espace de stockage utilisé : 9,99 Go sur 15 Go
Espace de stockage P 9 ©
associe a votre compte ~
27 INFORMATIONS CONCERNANT L'ESPACE DE STOCKAGE

Lespace de stockage associé a votre J
compte est partagé entre les services : =
Google, tels que Drive, Gmail et Photos ® coogle Drive 86160 [

® oGmail 065G0 4
Utilisation de 9,99 Go sur 15 Go

Google Photos 072Go [

Gérer I'espace de stockage

e A noter: I’utilisation de I’espace de stockage est ¢également affichée en bas de
I’écran Gmail. S’il n’est pas visible, pensez a descendre avec I’ascenseur jusqu’en

bas de la page ©

L ]
3,39 Go utilisés sur 15 Go [

Trier ses mails

%

Sur Outlook

> Sur le client lourd

Cliquez sur la fléche qui se trouve en bout du bandeau de recherche afin d’afficher les options
de recherche

| Tous ~ & Rechercher v ,OI
H Rechercher da... | Tous les dossiers \/[
De
ion 16 A
és
Cc
i
Objet
on 16
Mots clés
3
= Datededébut  Sélectionner unedate [T au Sélectionner une date [T e

Pieces jointes |
able 6

Eifaceries |

> Sur le client 1éger (mode web)

11
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Cliquez sur ‘Filtrer’ puis ‘Trier’ et enfin sur le critére de votre choix

© Prioritaire  Autres @

v Tous

Autres : Nouveaux messages
Non Iy

Amoi
Avec indicateur
Mentions
Piéces jointes

Trier par >

v Date

De

Taille

Importance

Objet

Ordre de tri

Par ordre chronologique craissant

+ Par ordre chronologique décroissant

—  Sur Gmail

Cliquez sur la fleche qui se trouve en bout du bandeau de recherche afin d’afficher les options
de recherche

Q Rechercher dans les messages et les discussions ¥ @ Actif ¥

Afficher les options de recherche
O+ € ¢  Aficher les options de recherche |

Q, & Actil =
De

Objet

Contient les mals

Ne confient pas

Taille supérieurs & - Mo -
Plage de dates 1 jour - al
Rechercher Tous les messages -

O Contenant une piéce jointe  []  MNe pas inclure les chats
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