BIEN ECRIRE AU TRAVAIL

Orthographe et écriture en contexte professionnel
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Crée un compte

Bonjour Soumeya

Bienvenue dans Qutlook.

Votre courrier, entierement repense.
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Comment rédiger un mail professionnel ?

* Le mail est une facon de communiquer d’'une extraordinaire simplicite,
rapidite et efficacité.

* Le moyen le plus couramment employé pour les échanges professionnels
en tous genres.

* Le mail (ou emall ou courriel) est moins formel qu'une lettre.

On oublie parfois qu’il doit respecter un
certain nombre de regles d’'usage.
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Comment rédiger un mail professionnel ?

* Le style d'un mail est plus convivial, voire plus léger, que celui d’une lettre
professionnelle.

« Laregle la plus importante est toujours la méme en termes d’écrits de travail.

C’est le « profil » du destinataire qui détermine

les choix rédactionnels.

Texte concis

Vocabulaire précis

Orthographe irreprochable Demande claire

~

Une communication De Qualité |
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1. L’objet du mail : de 5 a 7 mots maximum

Courrier Outlook

Rech. dans les messages et contacts ,O () Nouveau|v a Marguer tout comme lu Essayer la version béta

| Rédiger un nouveau message (M) |

A Dossiers Prioritalre AUtres Filtrer v

Boite de réception 2

nouadri tahar cp » BONJOUR UNE REUNION DE CP SERA PROGRAMME 1,52l g 4y Lall Lizglgull g dus, 14:38

Courrier indésirable nouadri tahar Tr: TR: Tr: Conférence gratuite : SIMULER LA COMBUSTION «» Le Dimanche 26 novembre 2017 S 11:05

Brouillons 24 Brahim el khalil CHEBEL (Pas d'objet) « (Aucun texie de message 08:00
Eléments envoyés ines dahmani Re: 5éance de dimanche « Bonjour lbrahim, Cui je ne vais pas venir ce dimanche j'ai reppo zam. 13:55
Eléments supprimés 48 REZGOUNE MOHAMED LARB Le travail de la cellule médiation ... 3 propos de la suite. « Bonjour cher collégues ; Enp sam. 08:06
Archive Marwa Benmerzoug (Pas d'objet) » Bonsoir Monsieur 5'il vous plait peut on décalé notre séance de dimanche 2 9 ven. 271:05
Archives Adlene Boumali Re: TP Bioinformatique « D'accord monsieur c'est fait. et pour le dimanche on fera une révis ven. 19:35

@ Ca‘.égo-'ies Marwa Benmerzoug Re: TP Bioinformatique « W3laykom salam Bonjour: On va assurer gue tous les collégues se Jew. 1130

Daocumeants Picasso Lamine Re: TP Bioinformatique » bonjour monsieur J'al bien requ votre message et je vais I'envayer a jeu. 11:26
Mohamed Skander DAAS RE: Point de départ ... cellule médiation de la faculté des sciences de |z nature et de la vie. mar. 20:50

ines dahmani les listes des &tudiants (L3+M1+M2) » Bonsoir, vous trouvez en piéce jointe la liste des &tud mar. 17:08

REZGOUME MOHAMED LARB Procés-verbal médiation (version préliminaire) ... » Bonjour chers

REZGOUME MOHAMED LARB a propos des tests statistiques ... » Bonjour ; Ci-joint ce dont on a discuté aujourd’hui. Bonn 20

A

REZGOUME MOHAMED LARB Suivi des faits qui ont eu lieu pendant une séance de cours de cytogénétique ... » Bonjour

REZGOUME MOHAMED LARE Point de départ ... cellule médiation de la faculté des sciences de |a nature et de la vie. « Bc un. 20/11

Marwa Benmerzoug (Pas d'objet) » Bonsoir monsieur: Je suis I'étudiants de M2 pcpp avec laguelle vous avez pa sam. 18
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1. L’objet du mail : de 5 a 7 mots maximum

Courrier Qutlook

Rech. dans les messages et contacts

. A correspond a l'adresse ...

® A #f ?  EehimDjoui a

e-mall du destinataire,
généralement celui qui est ...
directement sollicité
« pour action ». T
* Enregle geneérale, on ne
s’adresse qu’a un seul

correspondant.

Documents

Mise i n
u B 8

& Envoyer i Joindre Ignarer e _: X
> A il

Houssem Eddine Milat

milathoussem@gmail.com

miled bouameur@yahoo.fr

miled bouameur@yahoafr
Dr.Djoud g 11:i isig
Assistant haddil @yahoo.com
Departme ) r Biology
University

,O Rechercher dans les contacts

MABIUNKMAZEZXE=ZZ==20%xY % & 17 b B

m Ignorer EJ E @ t.(h.:. &‘ v ' [’} Brouillon enregistre a 00:03
au vers Premium
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1. L’objet du mail : de 5 a 7 mots maximum

Courrier Outlook

* Cc c'est En copie. Ici

fi g u re nt |eS a d resses e _ Rech. dans les messages et contacts jo
mails des personnes en  Doses
Boite de réception 2

copie, c'est-a-dire celles S

Brouillons 124

que l'on souhaite informer
sans pour autant que ces e
personnes n'agissent
nécessairement.

Eléments envoyés

A Catégories

Documents

* Pour la petite histoire,
« Cc » signifie « carbon
copy ». C'est un heritage
du monde papier lorsqu'il

fallait dactylographier une

lettre en 3 exemplaires. L=

[€]

o A # ?

Brahim Djoudi &

= Envoyer [ Joindre  Ignorer e
A Houssem Eddine Milat @AdleneBuumali b

Ce regad akram - X |

Dr. Djoudi Brahim

Assistant Professor

Department of Biochemistry and Cellular and Molecular Biology
University of Constantine 1, Constantine, Algeria

M AEBIUHNKMAEZSEZZXEZZ=Z2=20%¥%xk 1N v B

EJ Iﬂ 'Q) ﬁ'(“ &‘ v q [’; Brouillan enregistre 3 0013
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1. L’objet du mail : de 5 a 7 mots maximum

Courrier Outlook

> CCi : Copie CaChée, SOit en Rech. dans les messages et contacts p
anglais « Bcc » pour « b
blind Carbon Copy », e”e Boite de réception 2

Courrier indésirable

permet de mettre

Bravillons 124

quelgu’un en copie SANS

Eléments envoyés

que les correspondants ou e 8
les personnes en copie

officielle n'en soient
iInformes.

A Catégories

Documents

¥ E 8 W

® A & 7  BhimDow &
P Envoyer [ Joindre Ignorer e _: X
A Houssem Eddine Milat X @AdleneBoumali X
G regad akram X
>
Ci o mohamed.belaoued@umcedudz X
Dr. Djoudi Brahim
Assistant Professor
Department of Biochemistry and Cellular and Molecular Biology
University of Constantine 1, Constantine, Algeria
M A BIUW®AIZ Zz»xr===20§Gy¥HkXx SIS A B

m lgnorer EJ B @ t.[h. &»‘ v Bl D srouilon envegistié 3 0015
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1. L’objet du mail : de 5 a 7 mots maximum

* L'objet est le texte que lira en premier votre destinataire.

|l doit étre : explicite, clair et bref.

|l doit étre :
* en lien avec le but du courriel

Dr. Djoudi Brahim
tant Profe

. Assis ofessor
P Department of Biochemistry and Cellular and Molecular Biology
INtformer, Cobeerir of Conseantne.s, Covsamine, Ahess

* aviser,
* Inviter, et inciter le destinataire a agir.
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1. L’objet du mail : de 5 a 7 mots maximum

« |déalement, I'objet du mail est :
* Une phrase nominale (c'est-a-dire sans verbe conjugué).

* Une phrase sans article (un/une, le/la, les).
* Une phrase de 5 a 7 mots (un ou deux mots sont insuffisants).

 Exemples:

= « demande d’informations » - « candidature pour un stage »

= « compte rendu du seéminaire des cadres »

= « annulation de cours du 23 mars »

= « Invitation aux Portes Ouvertes du 6 juin 2016 »
= « demain : Tp informatique de 8h a 10h00 »

A noter : - Un mail n’a qu’un seul objet
- Les mails sans objet sont souvent assimilés a des messages indésirables.




2. Comment commence-t-on un mail ?

 En d'autres termes, quelle formule d’appel choisir ?

« La formule d’appel, ce sont les premiers mots du courriel, ceux qui
permettent la prise de contact avec le destinataire.

e La formule dépend :

 De sa relation avec la ou les personnes I’émetteur connait-il le/les
destinataire (s) ? Si oui, un peu ? Beaucoup ? Pas du tout ?).

e De lasituation de communication : celle-ci se situe dans un

contexte qui pourra aller de tres formel (administration, hiérarchie)
a informel (collegues proches).
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2. Comment commence-t-on un mail ?

« Bonjour Marie (lorsqu’on s’adresse a une collegue de travail)
« Bonjour Madame (lorsqu’on s’adresse a une cliente)

« Madame la Directrice (lorsqu’on s’adresse a un supérieur
Exemples | |
hiérarchique)

« Madame/Monsieur (lorsqu’on s’adresse a quelqu'un dont on ne

connait ni le nom, ni le titre)

« Evidemment avec un collégue ami, le style du mail sera souvent
proche de celui de I'expression orale : « Salut, toi ! ».
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2. Comment commence-t-on un mail ?

« Apres la formule d’appel, il y a la premiere phrase du mail. Celle-ci doit avoir
un lien évident avec I'objet du mail.

« Sile mall est un premier contact avec votre destinataire :

« Vous voudrez bien me faire parvenir/ communiquer ...
* Vous trouverez ci-joint un CV et une lettre de motivation* ...

« Sivous pensez que ce n'est pas possible, commencez simplement par
« je + verbe au présent » :

« Je vous prie de bien vouloir ...
« Je souhaite recevoir des informations ...
« Je me permets de vous adresser un CV et une lettre de motivation*
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2. Comment commence-t-on un mail ?

* Le mail s'inscrit dans une relation déja existante avec votre destinataire

« Comme convenu lors de notre rencontre,
 Pour faire suite a notre entretien, ...
* Lors de nos derniers échanges, ...
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2. Le corps du mail : une pyramide inversee

« Un plan en pyramide inversée consiste a commencer son texte par
I'information principale du message.

« Les autres informations apparaitront ensuite par ordre decroissant
d'importance. Pourquoi ?

* la premiére partie d’'une phrase est mieux lue que ce qui suit.

« Par exemple dans une phrase de 40 mots, on retient 30 % de
la premiere partie et... quasiment rien de la seconde !
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2. Le corps du mail : une pyramide inversee

» Le principe de la rédaction est :
— un paragraphe par idée secondaire
— maximum quatre paragraphes pour un méme mail.
— Un paragraphe compte 3 a 4 lignes.

« Le mail doit étre rédigé :

 Avec des phrases courtes.

* Avec des phrases reliées entre-elles par des mots de liaison.

 Avec des phrases redigées dans un langage courant et professionnel :

éviter le jargon et la terminologie trop technigue sauf si vous étes
certain d’étre « sur la méme lonqueur d’onde » que votre destinataire.




2. Le corps du mail : une pyramide inversee

« A noter qu’aujourd’hui, de plus en plus de mails sont lus sur des
smartphones. Il est alors certain que la brieveté des phrases donnera
plus de « confort de lecture » a votre destinataire.
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2. Comment finit-on un mail ?

« La formule de politesse est-elle nécessaire dans un mail ?

* Qublier une breve formule de courtoisie pourrait étre percu comme
un mangue aveéré de politesse.

La formule est a adapter a la qualité de son destinataire et au contexte

de I'échange (plus ou moins formel).

« Bonne fin de journee ! » veut finir le mail a un collegue,

« Sinceres salutations » ou « Au plaisir de vous revoir »
« Cordialement » seront plus appropries pour un mail destiné a un

supérieur hiérarchique.

« salut« , « bises« , « amities« , « a plus«, «a+ «, « @ plus » sont
exclusivement réserver entre vous
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Situations de communication

Formules d’appel

Formules de courtoisie

Relation formelle avecune personne
dontvous connaissez le titre (supérieur

Madame la Directrice,

Respectueusement.

1. Tableau de synthese des

formules d’appel et de
politesse les plus courantes
dans le milieu professionnel.

hiérarchique parexemple) Monsieur le Président, Salutations respectueuses.
Relation formelle avecquelqu’un que I'on Madame,
o GRS g Respectueusement.

ne connait pas (une institution ou une Monsieur, )

s ¥ s : Salutations respectueuses.
administration par exemple) Bonjour Monsieur,

d Salutations distinguées.
) Ma a_me XX, [pour un premier échange de mail]

Relation formelle dansun cadre Monsieur YY,
professionnelavecquelqu’undonton Sincéres salutations.
connaitle nom Cher Monsieur, Cordiales salutations.

Chére Madame,

[lorsque ce n'est plus votre premier
échange d'email]

Relationimpersonnelle Bonjour, Cordialement.
Cordialement.
Bien cordialement.
Bonjour Anatole, Trés cordialement.
- R Anatole, Amicalement.
Relationinformelle (entre collégues assez Hello
roches parexemple '
P P ple) Coucou, Bien a toi.

["bien a toi" est a utiliser lorsqu'on
connait bien le destinataire]

Aun groupe

Chers collaborateurs,
Bonjour,
Bonjour a tous,

Cordialement.




La signature

« En général, en contexte professionnel, les logiciels de courrier électronique
sont parametrés pour insérer automatiguement une signature personnalisée

a la fin des courriels.

* Une signature doit comprendre vos prénom et le nom, ainsi qu’un
numero de teléphone.
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La signature

A Dossiers
Boite de réception 2

Courrier indésirable

M2
P
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Archive
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(+) Mouveau | v

Prioritaire Autres

catering Focsa
sekhir larki
Amel Dembr
douibi halima
bougherra imane
choutriaicha@yahoo.fr
f.amel Boukhelfa
Taha Abdelmoutalel CHERFIA
Abdelkrim BOURAMOUL

cne

nad

]
i}

Belguidoum Meriem

ilhem laked

-

icazse 2016

sah I

rsma

il
Ll

Mohamed Belaousd

Mohamed Belaousd

Mohamed Belacued

Q Marguer tout comme lu

Paramétras Courriar

Brahim Djoudi’'s work at the Universii
Re: Photo « Merc bep cher djoudi el
Re: Demande des docs « <l all &)L
Re :Félicitations et Remerciements «
Re: Re : Félicitations et Remerciemeni
Re : Felicitations et Remerciements »
Re: Felicitations et Remerciements «
Re: Félicitations et Remerciements «
Re: Félicitations et Remerciements «
Re: Félicitations et Remerciements «

Re: Félicitations et Remerciements «

Re: Félicitations et REemerciements « mien

Félicitations et Remerciements « Essalamoudlikoumn, Je suis trés f

Cours » Envoyé depuis mon HTC

Re: les cour de bioinformatigue » Le 22 octobre 2016 3 14:10, M

Fwd: les cour de bicinformatigue » présentation 29/

Re: lec cour de bioinformatigus e ikitch

Actualiser

Réponses automatiques

Paramétres d'affichage ri Larbi Profa: 04/11

Gérer les compléments [ B e
uis Yahoo Ma 31

Comptes connectes

Paramétres hars connexion JuCoup pour 31/1

- . oguwl o = 31
Maodifier le théme el
Mise 3 niveau vers Premium _.

Télécharger Outlook Mobile doctorants ¢ 30/1

. ilhem labec 30
Options

& VOUS 2L U vos 2ors e ue voue confiance [k 30

trés figre d'appartenir 3 une &¢ 30

2016 0, Mohamed Belaoued =belaou 29




La signature

Courrier Outlook Brahim Djoudi a

(© Options
Raccourcis . .
. Options du courrier
» Genéral
4 Courrier
Dans cette section, vous pouvez modifier les parameétres de votre compte de courrier, Les options de courrier sont organisées dans les catégories suivantes :
® Traitement automatique — Contrdlez le mode de gestion du courrier entrant et scrtant.

® Comptes — Choisissez la maniére dont le courrier entre et sort de vos comptes,

® Disposition — Personnalisez I'apparence de votre boite de réception et de vos courriers.

Parametres de reponse

Annuler I'envo

4 Comptes

4 Courrier indésirable

Expéditeurs blogueés




La signature

Courrier Outlook signature

Signature électronique

4
| Ajouter automatiquemnent ma signature aux nouveaux messages gue je redige
v/ Ajouter automatiquernent ma signature aux messages que je transfére ou auxguels je réponds

W 6 I 5 A A K& A = = Vv

Expéditeurs autorisés Dr. DjDudi Brahim

Assistant Professor

Department of Biochemistry and Cellular and Molecular
Biology

University of Constantine 1, Constantine, Algeria

Filtres et rapports
« Disposition

Catégories
Conversations
Signature clectronique

pite de réception Prio

Apercu du lien

¥ Calendrier

¥ Contacts




On ne le dira jamais assez .

« Attention a Iorthographe et a la syntaxe de vos mails.

. Eviter les mails rédigés en majuscules : selon la Nétiquette, les
majuscules correspondent a des propos hurles

* Les points d’exclamation, d’interrogation et de suspension doivent
étre utilisés selon les regles traditionnelles de la ponctuation. Les

 Qubliez le « CDLT » pour cordialement ou « SLT » pour salutations

Et enfin (surtout ?), relire le message et verifier le/les
destinataire(s) avant de cliquer sur « envoyer ».

fppt.com




Et pour finir...

Attention. Les e-mails font certes partie de la routine quotidienne. Sauf

gu’'en contexte professionnel, cette routine peut avoir des conséquences
ennuyeuses pour un émetteur peu attentif.

« Sous sa facilité apparente, ecrire un mail requiert de I'attention, car il
reste un écrit professionnel. Autrement dit, UN mMessage dont on
garde une trace.
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10 erreurs parmi les plus agacantes en contexte de travail

- Ecrire uniquement dans I’objet du mail en laissant le corps du texte

vide

* Bien disposé, votre interlocuteur pensera a un oubli. Sinon, il pensera
gu’il n’était pas vraiment destinataire.
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10 erreurs parmi les plus agacantes en contexte de travail

« Ecrire le début du mail dans I’objet du mail et la fin dans le corps du

texte.

* Au mieux, ca agacera le lecteur qui va étre oblige d’ouvrir le mail pour
avoir la suite de votre propos. Au pire votre lecteur pensera que vous
ne connaissez pas la différence entre 'objet et le corps d'un texte
(super-image de vous !).
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10 erreurs parmi les plus agacantes en contexte de travail

* Ne rien écrire dans 'objet du mail.

 Donner un objet de mail flou

e « SuUite« , « news » qui n‘apporte aucune information sur le sujet a
traiter, et encore moins sur son importance ou son urgence.

« (C'est la quasi-certitude qu'il ne sera pas lu...
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10 erreurs parmi les plus agacantes en contexte de travail

 Montrer vos emotions: avec des expressions en gras / en rouge /
souligné / des points d’exclamation

« Zapper les mots et formules de politesse.

 Utiliser des abréviations




D’autre trucs a faire

ges et contacts ,O '3:'1':3' Mouveau | v [} Supprimer B Archiver Courrier légitime | ¥ Bloquer  sss Essayer la version béta

~ Dossiers M 1 élément sélectionné Décocher toutes les cases Flitrer w

T
I
(]
=
I

Boite de réception 2 ICSOFT Secretanat Call For Papers - ICSOFT 2018 (Porto / Portugal} « CALL FOR PAPERS 13th International Confer

Courrier indésirable

M2
P

Brouillons
Eléments ENVOyEs
Eléments supprimés 48
Archive
Archives

~ (Categories

Documents




D’autre trucs a faire

Courrier Outlook

-"‘.”"'ﬂ: 'ﬂ’:nr‘l_ﬂ-
L L2 1S TS

LA

~"T
!, Piece
I:I Nouveau fichier Office
EIEI Ordinateur

e B
L R

Q

Aiouter Dropbox
LY LW R I LW IIA

Vi 1rar (—emrla T
Ll Tl SN LY

€ Open >
4 [ » ThisPC » Desktop » v 0 earch Desktop f=
Crganize + MNew folder = -
“ EULI-2U1B N
= This PC
J 30 Objects —
Deskto --.
[y p ey |~ %
% Documents f‘ﬁ— Q
@ Downloads b etapes IBM SP55 presentation b
File name: || v| Tous les fichiers o

Annuler

Cancel

11:07 PM
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D’autre trucs a faire

Courrier Outlook

Rech. dans les messages et contacts ,O I+ Mouveau | v a Marguer tout comme lu

Contacts
A Dossiers Prioritaire Autres Filtrer v n

Boite de réception 2 nouadri tahar cp » BONJOUR UNE REUNION DE CP SERA Pi 14:38 Astuce : vous pouvez +
- . ajouter de nouveaux
Courrier indésirable nauadri tahar Tr: TR: Tr: Conférence gratuite : SIMULER LA ¢ 11:09 e TR U

M2
P

Brouillons Brahim el khalil CHEBEL (Pas d'objet) » (Aucun texte de mess 09:00 recherche

[l
[¥¥]
5]

Eléments envoyés ines dahmani Re: Séance de dimanche « Bonjour lbrah sam. 13

LN
LN

Eléments supprimés 48 REZGOUNE MOHAMED LARE Le travail de la cellule médiation ... 3 pro sam. 08:06 Tous les contacts

A En ligne
Arcnive Marwa Benmerzoug (Pas d'objet) « Bonsoir Monsieur 5'il vous ven. 21:05
Archives Adlene Boumnali Re: TP Bioinformatique « D'accord monsi ven. 1935

@ Ca‘.égo-'ies Marwa Benmerzoug Re: TP Bioinformatique « W3laykom salam jeu. 130

Echo / Sound Test...

Diocuments Picazzo Lamine Re: TP Bicinformatique » bonjour monsie Jeu. 126 E

Mohamed Skander DAAS RE: Point de départ ... cellule médiation « mar. 20:50

ines dahmani l2s listes des étudiants (L3+M1+M2) « B mar. 1708

REZGOUNE MOHAMED LARB Procés-verbal médiation (version prélimir mar 1517 ‘» Kubilay Dinc
|

REZGOUNE MOHAMED LAR

A

E a propos des tests statistigues ... » BonjoL un. 20/11
REZGOUME MOHAMED LARB Suivi des faits qui ont eu lieu pendant ung un. 20,11

REZGOUNE MOHAMED LARB Point de départ ... cellule médiation de I3 an. 20/1 mohamed ali mekki | A

Marwa Benmerzoug (Pas d'objet) » Bonsoir monsieur: Je

A

L5y}

-
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