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1.Historique des modifications apportées a ce
processus

A ce jour, ce processus est & sa premiére version et ne comprend pas d'historique des
modifications.
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2.Flux de travail

Chargée de communication

SR

T1: Revue des

O

Emails regus sur

emails

la boite email
T4: Transfert de
I'email a la/les
personne.s
n'ayant pas
Email traité acces a la boite

T2: Assignation
des emails

N1: Est-ce que la
personne
assignée a acces
a la boite email
recherche ?

Non Oui

Gestion de la boite email recherche

Membres ayant accés a la boite
email recherche

T3: Traitement

de I'email

Email traité

UNIL — Service de la recherche (SR)




3.Description des différentes taches du flux de travail

T= TACHE
N= NOEUD

T1 | Revue des emails

Tableau 1 - Procédure « Gestion de la boite email recherche »
PROCEDURE

DESCRIPTION

e Revue des emails regus : Examinez les emails regus dans la boite
de réception.

SR - Chargée
de
communication

Plusieurs fois
par semaine

T2 | Assignation des emails

o Assignation des emails recus : Attribuez chaque email a une ou
plusieurs personnes de I'équipe du SR pour qu'elles puissent le
traiter. Si la personne assignée n‘a pas acces a la boite email
recherche, veuillez lui transférer I'email correspondant et le classer
dans le dossier "TRAITES' (voir T4).

Remarque : Pour assigner un email, veuillez procéder comme suit :
o Faites un clic droit sur I'email
o Cliquez sur Classer
o Sélectionnez-le ou les noms des personnes qui doivent traiter I'email

Maélle
Rapport > .
Bl Micaela
oquer

q @ Rolande
Régles > ® Véronique
Déplacer >

Effacer tout

Afficher la source Gérer les catégories

e Une fois assigné, I'email est étiqueté comme suit :

SR - Chargée
de
communication

Plusieurs fois
par semaine
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Le mois dernier

@

Cindy Bion 8
Révision processus - Recrutement des collaborateurs(... 25.11.24
Bonjour, Cet email est un rappel pour réviser le processus...
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N1 | Est-ce que la personne | Est-ce que la personne assignée a acces a la boite email recherche ? SR - Chargée | Plusieurs fois
assignée a acces a la e Sioui, alleraT3 de par semaine
boite email recherche ? e Sinon, allera T4 communication

T3 | Traitement des emails o Consultation réguliere : Les membres de I'équipe du SR ayant|SR - Membres | Plusieurs fois

acces a la boite email sont encouragés a la consulter réguliéerement | ayant accés a|par semaine
pour identifier et traiter les emails qui leur ont été assignés. Si|la boite email
besoin, la chargée de communication du SR enverra un rappel (ex.|recherche
via Teams) a la personne assignée pour l'informer qu’un email lui a
été assigné.
¢ Classement des emails : Chaque personne responsable d'un email
doit le classer selon son statut :
- Emails en cours de traitement : a déplacer dans le dossier EN
COURS.
- Emails traités : a déplacer dans le dossier TRAITES.
Dossiers
&4 Boite de réception 10
B3 EN COURs
B3 TRAITES 13
77 Brouillons 14
E> Eléments envoyés
T Eléments supprimés 87
» Gestion des emails envoyés: Tous les emails envoyes doivent
rester dans leur dossier d'origine, Eléments envoyés.
4




T4

Transfert de I'email a
la/les personne.s
n'ayant pas acces a la
boite email recherche

Si la personne assignée n’‘a pas acces a la boite email recherche, la|SR - Chargée
chargée de communication lui transférera I'email correspondant et le | de

classera dans le dossier 'TRAITES'.

communication

Plusieurs fois
par semaine
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