« COURT »

» REDIGER UN MESSAGE CONCIS ET STRUCTURE :
- SE LIMITER A DIX OU QUINZE LIGNES ET A QUELQUES PARAGRAPHES : UNE PAGE
ECRAN MAXIMUM,
- AU-DELA, REDIGER UNE NOTE ET LA JOINDRE AU COURRIEL.

« CONCRET »
- PRECISER DES LA PREMIERE PHRASE CE QUE L'ON ATTEND DU DESTINATAIRE,
» PRECISER LES DELAIS DE REPONSE SOUHAITES : « REPONSE ATTENDUE LE ... »,
» UTILISER UN VOCABULAIRE SIMPLE ET COURANT.

« CORRECT »
+ SOIGNER LES FORMULES DE POLITESSE EN DEBUT ET FIN DE MESSAGE : IL EST
CONSEILLE DE NE PAS INCLURE DE FORMULE DE POLITESSE DANS LA SIGNATURE AFIN
DE LA PERSONNALISER SELON LE DESTINATAIRE,
» EN DEBUT DE MESSAGE, JADAPTE LA FORMULE SUIVANT LA OU LES PERSONNES
DESTINATAIRES ET SANS UTILISER D'ABREVIATION,
« BONJOUR / MADAME Y / MONSIEUR X / MESDAMES ET MESSIEURS LES CHEFS
D'ETABLISSEMENT ... »,
» EN FIN DE MESSAGE, JE SALUE LE DESTINATAIRE PAR UNE MARQUE DE

CONSIDERATION ADAPTEE :
« CORDIALEMENT / RESPECTUEUSEMENT / BIEN A VOUS / SINCERES SALUTATIONS

»

PENSER A METTRE UNE SIGNATURE .
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JE DEFINIS DES REGLES DE MISE EN COPIE AU SEIN DE MON EQUIPE ET AVEC MES
COLLABORATEURS REGULIERS.

JE LIMITE LES DESTINATAIRES EN COPIE OU "CC”

CHAQUE PERSONNE EN COPIE DOIT L'ETRE POUR UNE RAISON BIEN DEFINIE.

- TOUS LES COURRIELS INTERESSANT MES COLLEGUES DANS LE BON DEROULEMENT DE
LEUR TRAVAIL DOIVENT LEUR ETRE COMMUNIQUES EN COPIE : CETTE FONCTION
CONCERNE LES DESTINATAIRES A INFORMER.

- LA MISE EN COPIE DE LA HIERARCHIE DOIT ETRE REFLECHIE POUR NE PAS CREER DE
PRESSION SUPPLEMENTAIRE. LA COPIE AU SUPERIEUR HIERARCHIQUE DOIT ETRE UNE
REGLE LAISSEE A LA DISCRETION DU CHEF DE SERVICE MAIS DOIT ETRE CLAIREMENT
DEFINIE ET CONNUE AU SEIN DE L'EQUIPE.

FONCTION « COPIE CACHEE A » OU « CCl »

JUTILISE LA FONCTION « COPIE CACHEE A » (CCI) A BON ESCIENT. LES COPIES CACHEES
PERMETTENT DE NE PAS DIVULGUER DES ADRESSES PERSONNELLES

CETTE FONCTION EST CONSEILLEE POUR :

» RESPECTER LA CONFIDENTIALITE DES ADRESSES DE TOUS LES DESTINATAIRES ET
EVITER DANS CE CAS LE « REPONDRE A TOUS »,

- EVITER DE POLLUER L'ENTETE DES MESSAGES AVEC DES LISTES DE DIFFUSION
CONSTRUITES MANUELLEMENT AVEC DE NOMBREUX DESTINATAIRES,

» INFORMER UNE TIERCE PERSONNE D'UNE REPONSE DONNEE.

CETTE FONCTION EST DECONSEILLEE POUR :

 MASQUER VOLONTAIREMENT DES DESTINATAIRES A L'INSU DES AUTRES,

- EVITER LE « REPONDRE A TOUS » CAR RIEN NEMPECHE UN DESTINATAIRE EN COPIE
CACHEE DE TRANSFERER LE COURRIEL A TOUS LES DESTINATAIRES NON CACHES,

» POUR SE PREMUNIR DU RISQUE DE « REPONSE A TOUS », UNE ALTERNATIVE EST DE
PRIVILEGIER LE TRANSFERT DU MESSAGE PRECEDEMMENT ENVOYE PLUTOT QUE
D'AJOUTER UN DESTINATAIRE EN COPIE CACHEE.
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« SIGNALE » SIGNIFIE : IMPORTANT OU MAJEUR OU D'UN GRAND
INTERET :

« TRES SIGNALE » SIGNIFIE : IMPORTANT ET URGENT OU AVEC
UNE NECESSITE D'AGIR RAPIDEMENT :

« TTU » SIGNIFIE : « TRES TRES URGENT » SYNONYME DE

PRIORITE ABSOLUE DANS LE CADRE DE SITUATIONS
IMPREVISIBLES.
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