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CONSEILS POUR REDIGER

VOS E-MAILS

L’évolution du management des entreprises, la création de nombreuses
entreprises depuis le statut autoentrepreneur, le développement des start-
up qui ont instauré des relations plus conviviales m’ont incitée dans cette
nouvelle édition a proposer 'emploi de la premiére personne du singulier
et la premiére personne du pluriel afin de répondre a toutes les situations.

Vous trouverez tout au long de cet ouvrage les deux structures fon-
damentales :

— e-mail de prise de contact ;

— e-mail de suivi de dossier.

Ces deux structures vous permettront de rédiger avec clarté vos réponses.

E-mail E-mail

Etapes de prise de contact de suivi d’un dossier
Le présent : Le rappel du passé :
De quoi s’agit-il ? Que s’est-il passé avant cet
Introduction e-mail ?
Le présent :

De quoi s’agit-il ?

Quel est I'objectif de mon e-mail ?
1. Qu’est-ce que je propose ?
2. Que suis-je décidé a accepter ?
Développement 3. Qu’est-ce que je refuse ?
4. Qu’est-ce que je demande ou rappelle au desti-
nataire de I'e-mail ?
5. Quelle concession vais-je faire ?

Qu’est-ce que je souhaite transmettre & mon des-

Formule de conclusion tinataire ?

Quelle est la formule de politesse la mieux adaptée

Formule de politesse 3 cet e-mail ?

Nous vous proposons dans la plupart des e-mails I'appellation : Ma-
dame, Monsieur. Cependant, selon le lien que vous avez avec votre
destinataire et selon les circonstances, vous pouvez commencer votre
e-mail par des formules plus adaptées au contexte :

Madame, Cher Monsieur,
Monsieur, Chére Madame,
Messieurs, Monsieur le directeur,
Bonjour Madame, Madame la directrice,
Bonjour Messieurs, Monsieur le président,
Bonjour Madame Nicollet, Madame la présidente,
Bonjour Monsieur Braun,

L’appellation des e-mails rejoint les habitudes des
lettres anglo-saxonnes.



Il LES 8 SITUATIONS DE COMMUNICATION

,
DE UINTRODUCTION
J’ai bien recu votre documentation dont je vous
® A . . remercie.
ccuser reception | Noys avons bien recu votre documentation dont nous
Vous remercions.
Je vous informe que ma société sera présente sur le
@ Int salon de I'Entrepreneuriat.
niormer Nous vous informons que notre société sera présente
sur le salon de I'Entrepreneuriat.
Je vous saurais gré de m’expédier la commande
suivante...
(3 Demander Nous vous saurions gré de nous expédier la com-
mande suivante...
] m’est agréable de vous annoncer que je donne une
A suite favorable a votre demande.
(@ Accepter Il nous est agréable de vous annoncer que nous don-
nons une suite favorable a votre demande.
Je suis étonné(e) de n’avoir pas regu le reglement
®R I de ma facture.
appeler Nous sommes étonné(e)s de n’avoir pas recu le
reglement de notre facture.
® Confi Je vous confirme notre rencontre du...
onnnmen Nous vous confirmons notre rencontre du...
Je me permets de vous proposer une rencontre le ...
(7) Proposer Nous nous permettons de vous proposer une ren-
contre le ...
J’ai le regret de vous informer qu’il ne m’est pas pos-
sible de vous accorder un report d’échéance.
Refuser Nous avons le regret de vous informer qu’il ne
nous est pas possible de vous accorder un report
d’échéance.

B LES 4 SITUATIONS DE COMMUNICATION

DU DEVELOPPEMENT

Vous serait-il possible de m’accorder un délai de paiement ?

(1) Demander | vous serait-i possible de nous accorder un délai de paiement ?
En effet, j’ai subi une inondation qui ne me permet pas de vous
Exoli envoyer votre commande.
(2 Expliquer | Ep effet, nous avons subi une inondation qui ne nous permet
pas de vous envoyer votre commande.
Je ne peux pas respecter les délais parce que mon local est
. inondé.
() Justifier Nous ne pouvons pas respecter les délais parce que notre
local est inondé.
P Je vous propose une remise de ....
(@ Proposer | Nous vous proposons une remise de ...

Conseils pour rédiger vos e-mails




B LES 8 SITUATIONS DE COMMUNICATION
DES FORMULES DE CONCLUSION
La formule de conclusion est parfois une répétition des idées énon-
cées dans le développement. Cependant, elle donne le ton de I'e-mail.
Elle est en fait la vraie formule de politesse car elle met en valeur la
relation entre le destinataire et le rédacteur.
Je me tiens a votre disposition pour tous renseignements qu'il vous

plairait de me demander.
(vous vous mettez a la disposition du client)

La formule de conclusion correspond a huit situations de communication :

(1) Accepter

J’accepte votre proposition dont je vous remercie.
Nous acceptons votre proposition dont nous vous remer-
cions.

(2) Remercier

Je vous remercie de I'intérét que vous portez & ma
demande.

Nous vous remercions de I'intérét que vous portez a
notre demande.

Je vous demande de préter attention aux conditions de
livraison.

(3 Demander Nous vous demandons de préter attention aux conditions
de livraison.
Je vous rappelle que je souhaite la livraison dans les
@ Rappeler meilleurs délais.
une demande | Nous vous rappelons que nous souhaitons la livraison

dans les meilleurs délais.

J’espere que vous ne nous tiendrez pas rigueur de ce
contretemps.

a la disposition

(5 Espérer Nous espérons que vous ne nous tiendrez pas rigueur
de ce contretemps.
® Se tenir Je me tiens a votre disposition pour tout entretien.

Nous nous tenons a votre disposition pour tout entretien.

Je vous prie de m’excuser de ce contretemps indépen-
dant de ma volonté.

) ’
() S'excuser Nous vous prions de nous excuser de ce contretemps
indépendant de notre volonté.
Dans le cas contraire, je me verrai dans I'obligation
de transférer votre dossier au service contentieux.
Menacer

Dans le cas contraire, nous nous verrons dans I'obliga-
tion de transférer votre dossier au service contentieux.




Nous vous avons proposé, dans cet En Poche, la formule de poli-
tesse : Cordialement. Cependant, vous pouvez, selon votre lien avec
I'interlocuteur, choisir d’autres possibilités comme :

Sincerement vétre, Respectueusement votre,
Salutations sinceres, Amicalement,

Salutations distinguées, Cordialement,

Avec nos salutations distinguées, | Bien cordialement,

Avec nos remerciements, Tres cordialement,

Avec toutes mes amitiés, Bien a vous,

On utilise la virgule car la formule de prise de congé est suivie
de la signature.

Vous pouvez également choisir les formules de politesse utilisées
dans la rédaction traditionnelle du courrier d’entreprise, par exemple* :

Madame,
Veuillez agréer, Monsieur, nos salutations distinguées.

La signature électronique a aujourd’hui la méme valeur légale qu’une si-
gnature manuscrite (loi n° 2000-230 du 13 mars 2000). L’écrit sous forme
électronique est admis sans que I'on puisse y pénétrer comme preuve
au méme titre que I'écrit sur support papier, sous réserve que puisse étre
ddment identifiée la personne dont il émane et qu'il soit établi et conservé
dans des conditions de nature & en garantir I'intégrité. L’acquisition d’'un
certificat de signature électronique doit étre effectuée aupres d’'une auto-
rité de certification.

* Pour plus de précisions sur les formules de politesse, voir chez le méme éditeur, dans
la méme collection : Savoir rédiger vos e-mails professionnels.



LES RELATIONS

FOURNISSEURS/CLIENTS

Sons e Message (HTML)

(2 aimbert@orange.fr

|

al
Appel d’offres

Madame, Monsieur,
Notre société ..., fabricant de ..., est a la recherche de nouveaux fournis-

seurs.

Pourriez vous m’/ nous obtenir :
— des informations sur 'ensemble de vos produits (prestations...),

- vos conditions générales de vente, de livraison et de réglement.

Nous vous remercions de nous soumettre vos proposi-
tions par retour d’e-mail.
Cordialement,

V6

o Demande de documentation
Madame, Monsieur,

A la suite de votre publicité, nous vous
serions reconnaissant(e)s de bien vouloir nous adresser une documenta-
tion détaillée de vos produits, de votre grille tarifaire ainsi que de vos condi-

tions de reglement.
Nous vous remercions de

seignements par retour d’e-mail.
Cordialement,

nous faire parvenir ces ren-

=] mbeﬁ@orange.fr

§e|

<o)
. Installation d’un réseau téléphonique ...

Madame, Monsieur,
Nous souhaiterions mettre en place un réseau téléphonique
au sein de notre société.
Aussi, nous aimerions connaitre :
— les délais de livraison et les conditions d’installation,
— le colit annuel de sa maintenance,
- les conditions de réglement.
Nous nous tenons a votre disposition pour tous renseignements

; complémentaires qu’il vous plairait de nous demander.
Cordialement,






