Communication écrite 
Rédiger un email  
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Mise en place :

Vous prendrez connaissance de l’article ci-dessous puis mettrez en application  ces savoir- faire en réalisant les exercices d’application liés  la rédaction d’emails.

Les 11 commandements de l'e-mail
Source. Revue Management Oct. 2011

Les règles de base de la communication par e-mail. 


1. Utilisez le mail avec parcimonie
Ne noyez pas vos correspondants sous les e-mails. Limitez autant que possible le nombre de messages que vous envoyez. 

2. Réfléchissez avant de rédiger et d’envoyer ...
Un e-mail, ça s'écrit vite, ça part vite, ça arrive vite, et ça peut faire beaucoup de dégâts. Relisez les courriers sensibles plutôt deux fois qu'une. Une règle voudrait que vous n'écriviez pas dans un mail ce que vous ne pourriez pas dire en face à la personne concernée. Un écrit, ca reste !!!!!

3. Identifiez-vous !
Vous avez tout intérêt à ce que vos courriels soient identifiables pour que vos destinataires les ouvrent et les lisent. A cet effet, n'hésitez pas, lors du paramétrage de votre logiciel de messagerie, à mentionner vos nom et prénom dans le champ Expéditeur. N'oubliez pas non plus que la signature du courriel doit  contenir vos nom et coordonnées 
4. Sélectionnez les bons destinataires
Le courriel doit être adressé à la ou aux personne(s) concernée(s). Placez les personnes devant seulement être tenues informées en copie conforme (Cc:). Si cette pratique est bien mise en œuvre, les destinataires en copie ne devront pas avoir à répondre au courriel mais seulement en faire la lecture.

5. Prenez garde aux envois en nombre
Si vous devez envoyer un e-mail à un nombre important de destinataires, placez les adresses dans le champ copie cachée (Bcc: ou Cci:). De cette façon, chaque destinataire n'aura pas connaissance de la liste des destinataires.

6. Soignez vos messages
Même si le ton d'un e-mail est moins formel que celui d'une lettre écrite, efforcez-vous de respecter les règles d'orthographe et de grammaire. 
N'hésitez pas à cet effet à utiliser les outils de correction orthographique des logiciels de messagerie.
 N'oubliez pas non plus la politesse, tout en évitant les formules alambiquées ou trop empruntées  (du style "veuillez agréer l'expression de mes sentiments les meilleurs"). Les expressions simples, du type "Bien à vous" ou "Cordialement" ont la cote.


7. Réfléchissez à deux fois avant de « forwarder » un e-mail
Vous vous apprêtez à faire suivre un e-mail. Mais avez-vous la permission de l'auteur ? Car divulguer à un tiers le contenu d'une conversation privée peut être dommageable...

8. Evitez les informations confidentielles
N'envoyez jamais d'information confidentielle par e-mail, en particulier votre numéro de carte bancaire, vos codes secrets et mots de passe, sauf s'il s'agit d'un e-mail sécurisé 

9. Faire référence au message auquel on répond

Si vous répondez à un e-mail, votre sujet est généralement tout trouvé : vous devez reprendre le sujet du message auquel vous répondez et le faire précéder de "Re:" ou "RE:" (pour Regarding, dans la langue de Shakespeare, ou Réponse, par chez nous). Généralement, cela se fait automatiquement en utilisant la fonction Reply. Si votre programme de courrier ne le fait pas automatiquement, faites-le à la main. 

Subject: Re: Invitation pour mercredi
Désolé, je ne suis pas libre. 

10. Affecter une priorité à un e-mail : Indiquez l'importance de votre message lors de son envoi 
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Parfois, vous avez intérêt à indiquer clairement que le message que vous envoyez est important, pour que le destinataire puisse le traiter de façon urgente. À cette fin, vous pouvez accorder à votre courriel une priorité élevée. De même, si vous jugez que votre message est d'importance très relative, vous pouvez lui affecter une priorité faible.
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Quelles sont les différentes priorités disponibles ?
Un e-mail peut se voir attribuer 5 niveaux de priorité (priority en anglais) :

· Maximale ou Urgent (highest) 

· Haute (high) 

· Normale (normal) 

· Basse ou faible (low) 

· Minimale (lowest) 

Dans certains logiciels de messagerie (comme Windows Live Mail et Outlook Express) ou certains webmails (Hotmail), seuls 3 niveaux sont proposés :

· Haute (high) 

· Normale (normal) 

· Basse ou faible (low) 

Par défaut, lors de la rédaction des nouveaux messages, la priorité est fixée à Normale.

11. Les règles d'or pour bien concevoir sa signature : La signature professionnelle
Une signature professionnelle se doit d'être sobre.

Pour être efficace, vous avez tout intérêt à faire court :
- pas plus de 4 lignes
- pas plus de 70 caractères par ligne (au delà, vous vous exposez à des retours à la ligne malvenus)
- mettez votre nom, éventuellement votre fonction, le nom de votre société, l'adresse de son site Web, votre numéro de téléphone ( fax). Pas besoin d'en mettre plus. 

Exemple :

Robert Birabon 
Représentant de la société Bidule
http://www.bidule.fr
Tel. 01 01 01 01 01 / Fax 01 01 01 01 02
Mob. : 06 01 01 01 01

• La signature personnelle
La signature personnelle impose moins de contrainte. Vous pouvez vous lâcher un peu, inclure par exemple une citation, un dessin et changer automatiquement de signature à chaque nouveau message (si vous envoyez vos messages à partir d'un logiciel de messagerie). 

Côté informations pratiques, n'oubliez pas de faire figurer : 
- vos numéros de téléphone
- votre identifiant FaceBook
- l'adresse de votre site Web, de votre page MySpace ou de votre blog personnel

Exercices d’application : 

1. Vous envoyez un mail à votre professeur de management, Mme  Papet, pour lui demander quels points sont à revoir pour le prochain devoir de gestion de projet. Rédigez le mail.
2.  Vous envoyez un mail à Monsieur Le proviseur en tant que délégué pour lui demander un RV en urgence pour évoquer un problème dans la classe. Rédigez le mail.
3. Vous envoyez un mail à votre future maître de stage , Monsieur Chatel, pour lui faire suivre, comme demandé lors de votre entretien téléphonique,  votre cv et lettre de motivation et convenir avec lui d’un RV pour le rencontrer. Rédigez le mail.

4. Corrigez et reformulez cet email d’étudiant envoyé aux professeurs : 

4.1 « Merci pour la proposition qui aurait pu m'intéressé  mais pas avant 1 an a peu près je souhaite continuer d'acquérir de l'expérience dans mon domaine (fermetures ) dans l'entreprise qui ma formée durant ma licence et voir pour changer par la suite.

merci beaucoup tout de meme »

Benoit


4.2 Un exemple d’email envoyé par un ancien étudiant à son professeur  intéressant, juste à lire !
Bonjour,

Des nouvelles d'un ancien étudiant. Je suis rentré en France depuis un mois et demi maintenant. Ce séjour en Angleterre restera inoubliable pour moi tant pour l'expérience en elle même que pour les rencontres qu'on y fait. Un très bon moyen d'ouverture d'esprit.

Je suis allé au Space le mois dernier dans l’espérance de voir quelques têtes que j'aurais pu connaitre ainsi que pour me remettre à jour sur l'évolution du marché. Le secteur des énergies photovoltaïques semble connaitre une dure période... j'ai également profité de l'occasion d'être sur Rennes pour revoir Arnaud Molley avec qui nous avons eu une discussion intéressante sur l'avenir de DIFENAIR. Enfin je suis passé au lycée Joliot Curie afin de saluer mes anciens professeurs qui étaient malheureusement soit absents ce jour là soit occupés. Pas de chance.

Petit retour sur mon séjour londonien. Même si c’était une magnifique expérience, elle a tout de même eu son lot de malheur tel que mon ordinateur portable de volé ainsi que mon disque dur externe. J’ai donc perdu touts mes dossiers de BTS. Pouvez-vous m’aider en me renvoyant mon ppt de présentation de DIFENAIR et autres fichiers me concernant que vous pourriez avoir en votre possession.

Egalement, certains de mes outils d’aide à la vente avaient été gardés par le jury lors de l’oral de BTS. Les avez-vous en votre possession ?

J’ai un entretien d’embauche chez WURTH à rennes lundi 25. J’aurais aimé être en possession de ces éléments lors de cet entretien.

Merci d’avance pour votre aide et votre compréhension et au plaisir de vous revoir prochainement.

Mes sincères salutations.

K.  XYZHE   

