
Le courriel professionnel 
Le courrier électronique demeure un moyen de communication primordial dans la vie de l'entreprise. Pas de mise en forme particulière, c’est un support quasi instantané, pratique et relativement informel. Toutefois cela ne signifie pas que l’on peut tout accepter. Quelles règles à suivre pour garder l'attention de vos destinataires jusqu'au bout et bien faire passer vos messages ?
	Le fond du message
	Peaufiner l’accroche 
	Commencer vos emails par une salutation. 
Bonjour Monsieur Dupont', Bonjour Stéphane' ou bonjour, selon votre degré de connaissance.  

	
	Opter pour une signature efficace
	Inclure le nom et prénom, profession et société et vos coordonnées

	
	Rédiger un message simple et court 


	Etre concis : la rédaction professionnelle doit avoir pour objectif l'efficacité. Un e-mail ne devrait pas faire plus d'une dizaine de lignes. Faites au plus court et écrivez clairement à votre interlocuteur ce que vous souhaitez. Afin d’épargner du temps à votre destinataire, allez droit au but. L'idée principale de votre message devrait figurer dès la première phrase afin de retenir l'attention de votre destinataire.

Attention :

· un courriel n’est cependant pas un texto. Faites des phrases complètes ; 

· pas d’abréviation, pas de termes trop techniques ; 

· l’orthographe et la syntaxe doivent être vérifiés ; 

N'oubliez pas de vous présenter si le destinataire du message ne vous connaît pas.

	
	Ne pas oublier les salutations
	"Cordialement", "Salutations" ; "Bien à vous" ; « Sincèrement ». 
Pour le cas d'un premier échange avec un nouveau client, des formules comme "Respectueusement" ou "Salutations distinguées" seront plus appropriées. 

	La forme du message
	Bien remplir le champ objet 

	C'est sans doute la base de tout e-mail. Un objet bien rempli garantira déjà que votre message ne passera pas directement par la case corbeille.  

· Ne pas laisser le champ vide 
· Ne pas faire trop simple : un seul mot tel que "Rappel" 
· Ne pas laisser les «   RE:RE:RE:RE: » au fil des aller-et-retour de la conversation.  Un seul est suffisant. 

	
	Appliquer le principe de la sobriété


	Restez professionnel en toute circonstance, 

· évitez, les textes de toutes les couleurs et n’abusez pas des textes en gras, italique... 

· utilisez une police basique, taille correcte (entre 10 et 12) 

· écrivez en noir ou bleu pour faciliter la lecture ;

· n’utilisez pas de majuscules : cela équivaut à crier et c’est difficile à lire ; 

· n’utilisez pas de smiley 

	
	Limiter les destinataires
	Ne mettre en copie que les personnes réellement impliquées. 
Pas de copie cachée dans le milieu professionnel.
Orthographiez parfaitement les noms de vos destinataires.

	
	Eviter les accusés de réception et autres gadgets (urgent, importante haute, confidentiels…)
	A utiliser de façon exceptionnelle.

Perte de temps et risque d'agacer votre interlocuteur. 






















La communication écrite professionnelle – le courriel professionnel

Page 1

