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EIA© ment essentiel dans les relations professionnelles, ou dans la relation client, 1a0Je-mail est
la[outil le plus utilisA© en entreprise. Mais la[J[Javantage de |a[J[JinstantanA©itA© peut vite
devenir un problA"me, surtout lorsqua[][Jil est question da[[Jerreur de rA©daction : faute
da[jJorthographe, mauvaise mise en formea[]\

La[JJoccasion de perdre un cIig:nt ou dg devenir la risA©e de Ié[|[|entreprise~est viEe grrivA@e.
Cé[|~[|est pourquoi nous avons A©laborA© pour vous cette petite liste de piA"ges A AOviter lors de
la rA©daction de vos e-mails professionnels, afin de vous assurer de la bonne qualitA© de votre
message.

Prenez A©galement en compte que la plupart des logiciels anti-spam se basent sur bon nombre de
ces indices afin de filtrer les e-mails frauduleux. Alors si vous ne souhaitez pas que vos envois
soient filtrA©s, A vous de jouer !

1. Utilisez une adresse e-mail rassurante

Avec la quantitA© da[J[Je-mails que reAsoit chaque jour votre interlocuteur, il est essentiel que
votre adresse indique votre identitA© et la[J0entreprise au sein de laquelle vous travaillez. Votre
interlocuteur sera ainsi assurA© que votre message est bien un courrier A son intention et non un
e-mail frauduleux.

2. Soignez la[J[Jobjet de votre e-mail

Explicitez le sujet de votre message avec un titre court et prA©cis. Un e-mail = un sujet !

De fait, ne multipliez pas les sujets abordA©s dans le corps du mail. Votre e-mail ne doit pas
dA©passer les 5 paragraphes, et chaque paragraphe ne doit pas comprendre plus de 5 phrases.

3. Personnalisez vos e-mails

Rien de pire pour un client que de recevoir un e-mail en ayant la sensation que ca[]jest un
message automatique. Adaptez votre style et votre ton selon votre interlocuteur et sa
problA©matique. Utilisez une formule da[J[Jappel appropriA©e pour dA©buter votre message, et
Ao©vitez les registres familiers ou populaires.

4. Evitez le jargon technique

MA2me si vous A2tes un spA©cialiste dans votre domaine, votre client Ia[JJest peut-A2tre moins. Le
but de votre e-mail est da[JJapporter une information A votre interlocuteur, et surtout quafil la
comprenne. Donc adoptez un vocabulaire simple et accessible. Votre interlocuteur vous en
remerciera !

5. Soignez la forme de votre message

Evitez daJJA©crire un roman qui donnera peu envie de lire votre e-mail. Optez pour des phrases
courtes, voire des listes A puces. Les phrases trop compliquA©es A base de A« en la[J[Joccurrence
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A»: ne vous donnent pas forcA©ment la[J[Jair plus intelligent mais vous rendent pA©nible et
prA©somptueux.

6. Stoppez la[[JexcA"s du passif

Afin da[JJlamA®liorer la comprA© hension du message, surexploitez la voie active qui dynamise et
clarifie votre discours. Utilisez le prA©sent et le futur plutA“t que le conditionnel et le passA©.

7. Pistez la fameuse faute da[JJorthographe

90% des e-mails envoyA©s par des sociA©tA©s aux clients partent avec une faute ! Un A«
entrepreneur du web A», Charles Duncombe, affirme mA2me que A« la[JJanalyse des chiffres
da[jJun site internet montre qua[jJune seule faute da[jJorthographe peut diviser par deux les
ventes en ligne A».

Prenez donc le temps de vous relire afin de corriger les fautes da[JJA©tourderie ou encore celles de
frappes. Pour les plus pressA®©s, il existe des correcteurs trA”s complets qui corrigent A©galement
la grammaire et A©liminent plus de 90% des erreurs. Un atout au quotidien pour les salariA©s
da[jJentreprises.

8. Ne multipliez pas les termes ambigus

Avec des messages toujours plus courts et rA©digA©s rapidement, on se soucie moins de la
clartA© du contenu. Cette ambiguA tA© peut Adtre liA©e A des phA©nomA~ nes divers :
homonymie, polysA©mie, syntaxe ou encore tous ces petits pronoms qui peuvent paraA®tre faciles
A interprA©ter pour la[J[Jauteur, mais qui rendent le discours ambigu pour le lecteur.

De mA2me, au niveau du choix des termes, il est important da[jJopter pour un vocabulaire porteur
da[J[Jun nombre rA©duit de sens dans le contexte.

9. Les difficultA©s classiques A contourner

Le franASais regorge de petites subtilitA©s qui peuvent vous mettre dans la[JJembarras, alors
passons en revue les cas typiques qui posent question :

a0 A« ci-joint A» : Les expressions A« ci-annexA©, ci-joint, ci-inclus A» varient en genre et en
nombre si elles sont en position da[JJA©pithA te ou da[JJattribut. AA e !

Notre conseil : relisez la rA"gle de la[J[Jaccord, faites votre choix et na[JJutilisez plus qua[[June
seule formule pour tous vos e-mails. Ca[JfJest le meilleur moyen de ne plus faire la[JJerreur
rapidement.

a0 A« cordialement A» : si A» cordialement A» reste la formule consacrA©e dans un e-mail, mieux
vaut, lorsque vous adressez un e-mail A un destinataire auquel vous souhaitez tA©moigner du
respect, utiliser : A» Respectueusement A», ou encore A» Salutations respectueuses A« .

En effet, A« cordialement A» signifie littA©ralement A« avec tout mon cAJur A» et est
gA©nAOralement adressA© aux personnes que la[JJon a dJA©jA rencontrA©. Cependant, avec le
temps, le mot sa[]Jest affaibli, et dA©sormais, il sa[JJagit plus da[[June formule de respect
largement usitA©e et relativement neutre.
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