Carrière et Vie

L’étiquette des courriels
Petites astuces pour l’étiquette des courriels

· Utilisez des formules de politesse basiques au début de chaque courriel telles que 

« Cher ou Chère », « Bonjour » ou « Salut », et terminez avec un « Merci » ou « Au plaisir ». Comme dans toute bonne relation, ce sont ces petites choses qui importent.
· Au niveau de l’objet du courriel, soyez clair et concis. Tel que mentionné plus haut, 35 % des destinataires ne prendront même pas la peine d’ouvrir votre courriel si le titre est vague ou prête à confusion.
· Ne qualifiez pas tous vos messages d’urgent. Pourquoi? Parce que tout n’est pas urgent. Vous pouvez être impatient pour tel ou tel sujet, mais peut-être votre réaction est-elle un peu exagérée. Mettez-vous à la place de vos destinataires : quels sont parmi vos messages ceux qui pourraient être considérés comme « urgents »? Si vous abusez de cet attribut, vous succombez alors au syndrome du « garçon qui crie au loup ».
· Utilisez la fonction CC seulement pour ceux qui doivent absolument être mis au courant de votre message et évitez la fonction BCC. Cette fonction vous fait paraître dissimulateur et sournois.
· Relisez-vous pour corriger toute faute de grammaire, de ponctuation et d’orthographe. Il y a une grande différence entre les phrases « On mange, papa » et « On mange papa ». Et rappelez-vous que si votre courriel est mal écris avec des fautes d’orthographe votre message sera peut-être compris, mais il sera beaucoup moins efficace, ou plus difficile à lire; vos destinataires s’attarderont par ailleurs davantage à la forme qu’au fond de votre message.

· Que cela vous ait été communiqué efficacement ou non, il est fort probable que votre employeur utilise des normes reflétant l’image de marque de l’entreprise pour les signatures de courriel. Prenez-en connaissance et suivez-les à la lettre.

Les points importants…

Court et à propos

· Rien ne sert de s’étendre longuement en correspondance d’affaires. J’apprécie quand mon interlocuteur ne me fait pas perdre mon temps. To the point comme ils disent en anglais.

Répondre dans un délai raisonnable

· Pas besoin d’élaborer le dessus…en dedans de 24 heures au moins ou mieux dans la même journée. Si un courriel est complexe ou demande plus de temps, envoyez au moins un accusé réception en disant que vous travaillez sur le cas et donnez une idée de quand vous enverrez la réponse complète.

Rester humain

· S’adresser à chaque personne par son nom si possible. Il est important de dire, je te vois, je te considère comme une personne.

Bien lire un courriel avant de répondre

· C’est la moindre des choses de prendre la peine de structurer notre réponse de manière à répondre à toutes les questions soulevées dans le courriel reçu. Combien plate de devoir envoyer un courriel à nouveau parce que notre interlocuteur à oublier de répondre a une de nos interrogations.

Rien de confidentiel

· De grâce, n’envoyez rien par courriel qui pourrait vous nuire ou nuire à autrui. Il n’y a rien de confidentiel dans un courriel, c’est un document public. C’est un peu comme une carte postale, tous ceux qui la transportent ont l’occasion de la lire. De plus, c’est tellement facile de faire une erreur d’adressage et de l’envoyer à la mauvaise personne…une fois partie, c’est souvent trop tard…

Attention aux boutons répondre et répondre a tous (Reply et Reply All)

· Soyez bien sûr de lire qui est dans la liste d’envoi du courriel avant de répondre. Demandez-vous si répondre a tous est approprié, surtout si votre réponse n’m'implique qu’une personne dans la liste.

Oubliez les accusés réception

· Cette fonction est hors service chez moi et dans beaucoup d’autres boites de réception. Si vous avez besoin d’une confirmation de la réception du courriel, demandez-le dans votre courriel. Cette fonction n’est pas disponible sur toutes les plateformes et est a mon avis une manière de dire a votre interlocuteur…je ne te fais pas confiance, je veux que ta machine me confirme que tu l’as bien reçu…Beurk…

Tourner vos doigts 10 fois au dessus du clavier avant de CC

· Prendre quelqu’un en otage en mettant son patron en copie conforme n’est pas toujours une bonne idée. Même si c’est pour tenir le patron au courant parce que c’est lui qui signe les chèques. C’est à mon avis, un vote de non-confiance. C’est probablement une mesure réservée au dernier recours quand tout est perdu. 

Considérez l’humain qui recevra votre courriel…

Relisez-vous avant de faire envoyer (Send)

· Évident n’est-ce pas, mais combien négligé. Un petit coup d’époussetage sur votre orthographe en même temps…

Pas d’émoticon

· A éviter totalement, à proscrire complètement dans un contexte d’affaires. Attention aussi aux papiers fleuris et autres patentes quétaines…

Utilisez le champ sujet

· Toujours un sujet et mieux encore, un sujet songé qui présente bien le courriel. Par exemple: Au lieu de mettre en sujet « RE: Téléconférence  », mettre plutôt « RE: Téléconférence sur la stratégie internet »…Beaucoup plus facile à trouver dans les listes…

A ton tour

Nom : _______________________________

Lis les deux scénarios ci-dessous. Écris les courriels pour chacun. 

C’est dimanche soir et tu es perdu à propos d’un projet qui est à rendre demain. Tu as quelques questions et tu écris un courriel à ton professeur. 

A: _________________________________________________

De: ________________________________________________

Sujet: ______________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Tu veux organiser un rendez-vous avec un professionnel pour un projet à l’école. Le professionnel est très occupé mais tu veux demander quelques questions à propos de sa vie et sa carrière. 

A: _________________________________________________
De: ________________________________________________

Sujet: ______________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Tu as vraiment envie d’une augmentation de salaire. Tu sais que ton patron voyage souvent alors tu écris un courriel pour arranger un rendez-vous. 

A: _________________________________________________
De: ________________________________________________

Sujet: ______________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Tu fais une demande d’inscription à l’université XYZ. Tu espères être admis directement de l’école secondaire mais tu as de la difficulté avec la demande. Tu écris le bureau d’affaires étudiantes pour plus de détails. 

A: _________________________________________________
De: ________________________________________________

Sujet: ______________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

