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	Présentation : à soigner absolument



	Retour sur des règles élémentaires bien souvent oubliées : objet, orthographe, lisibilité des caractères, identité de l'expéditeur. (Avril 2005) 

	 

	Etre clair et précis
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Première chose à préparer dans un mail : préciser clairement son objet. Avec un titre clair et concis, votre message sera parfaitement identifié. 
Si votre correspondant est amené à le rechercher, plus votre titre sera court et plus il lui sera facile de le trouver. 

Dans le cadre d'une correspondance professionnelle, attention à ne pas polluer la boite mail avec des échanges inutiles ou avec des fichiers trop lourds. Soyez simple et précis, c'est la meilleure façon d'éviter les quiproquos et les suites de mails sans fin. 
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Ensuite, comme dans toute conversation, vous êtes supposé saluer votre lecteur et faire figurer une mention de politesse adaptée à la fin de votre message. 

Attention à l'orthographe
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Même si l'échange par mail est moins formel qu'une correspondance postale, personne n'aime recevoir un message rempli de fautes d'orthographe. On ne parle pas ici de fautes de frappes qui arrivent à tout le monde, mais des "grausses fotes" qui montrent à l'évidence que l'expéditeur du message n'a pas pris la peine de se relire. Si vous utilisez Outlook, n'hésitez pas à lancer le correcteur d'orthographe en appuyant simplement sur la touche F7. 
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Méfiez-vous également des formules trop abrégées, style langage SMS, difficilement compréhensibles pour un non initié (surtout dans le domaine professionnel). 

Stop aux fautes de style 
[image: image5.png]


Choisissez une police courante et facilement lisible. Sans passer une heure à tout mettre en forme, veuillez penser à aérer votre texte. Utilisez les retours à la ligne en appuyant simultanément sur la touche Maj+entrée. 
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N'écrivez pas en taille 8 ou 16, rappelez-vous que si quelques personnes impriment leurs mails, une majorité les lit sur un écran et que le confort visuel est diminué. 
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De la même façon au-delà de quatre mots, une phare en majuscule est illisible. Elle s'apparente à la lecture A UN CRI INSUPPORTABLE, VOUS NE TROUVEZ PAS ?
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Utilisez le papier peint de fond d'écran avec parcimonie et n'hésitez pas à le supprimer. Le fichier HTML qui contiendra votre message n'en sera que plus léger. 

Bien choisir le nom de son adresse mail 
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Un dernier point à prendre en compte avant d'envoyer un message réside dans la création d'une adresse mail. Attention si vos courriers vont être utilisés à vocation professionnelle à ne pas créer une adresse trop fantaisiste. chouchou_superstar@wanadoo ne contribuera pas à vous crédibiliser auprès d'un futur employeur.
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Pensez à utiliser un nom de boite simple qui vous identifiera auprès de vos contacts en un clin d'oeil. Rien ne vous empêche d'utiliser plusieurs boites gratuites. Si cela ne sert à rien d'avoir douze adresses, cela peut toujours être utile d'avoir au moins une boite perso et une autre pro. 


	Respecter son ou ses destinataires



	Il faut savoir faire la différence entre CC et CCI, ne pas surcharger ses messages de pièces jointes, utiliser à bon escient les fonctions répondre à tous et les discussions à plusieurs. (Avril 2005) 

	 

	Méfiez-vous des pièces jointes
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Une pièce jointe est généralement un fichier "lourd", 100 ko au minimum et souvent plus. Cela encombre les messageries et rallonge singulièrement la connexion de votre correspondant. Souvenez-vous que seulement 50% des internautes disposent d'une connexion ADSL et qu'une connexion modem est généralement facturée au temps. 
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Une pièce jointe est souvent un nid à virus. Sans le vouloir vous pouvez envoyer et recevoir plusieurs dizaines de virus et contaminer tout votre cercle d'amis qui n'en doutons pas saura vous remercier de cette délicate attention. 

Mail Multimédia sous conditions
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Il est possible d'insérer sa pièce jointe directement dans le corps du message et de créer ainsi un mail multimédia. 
Attention cependant : le format sonore (Mp3, Wave) prend de la place, le format vidéo est quant à lui à bannir à moins d'être sûr que votre correspondant dispose d'une connexion à très haut débit. 
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Pensez à Prévenir votre interlocuteur que vous lui envoyez un message, décrivez bien le contenu de l'objet, son format et sa taille pour savoir s'il lui sera possible de recevoir votre message. 
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Essayez de le compresser quand c'est possible en utilisant Winzip ou Winrar. N'oubliez pas d'indiquer à votre correspondant comment décompresser les fichiers ou tout simplement comment ouvrir la pièce jointe que vous lui envoyez : tout le monde n'est pas forcément un as de Windows. 

Réponse rapide et accusé de réception
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Vous aurez parfois l'occasion de recevoir des messages avec accusé de réception électronique. Un petit texte apparaîtra et vous demandera de confirmer la bonne réception du message. Votre interlocteur recevra alors un mémo lui indiquant que vous avez bien pris connaissance du texte.
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Attention également aux marques accompagnant les mails, certains mails seront envoyés avec une priorité haute ou basse.
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Jetez un oeil attentif aux mails à haute priorité, votre interlocuteur attend souvent une réponse rapide. N'abusez pas de ces priorités pour tout et n'importe quoi, vous risqueriez de vous décridibiliser auprès de vos correspondants. 

Vivons heureux, mailons cachés ?
[image: image19.png]


Quelle différence existe-t-il entre Cci … et. Cc … Ces deux options indiquent que votre message sera envoyé en copie aux personnes dont vous faites figurer les adresses. 
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En envoyant un message en Cc …  (copie carbone), tout le monde saura à qui vous avez envoyé le message. Ainsi, vous communiquez les adresses mails de tous vos correspondants à tous les autres. évitez les grandes listes en Cc … à moins que tous vos contacts se connaissent. 
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En utilisant l'option Cci …  (copie carbone invisible), vous allez cacher les adresses. 
La confidentialité est assurée avec l''option Cci …. Mais elle permet de regarder des échanges sans être vu selon le principe de la glace sans tain, ce qui peut générer quelques conflits. Evitez de vous retrouver mêlé au milieu de petites "explications" entre amis. 

Répondre à tous avec parcimonie
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Bien différencier les mentions [image: image23.jpg]€ ¢ Répondre



et [image: image24.jpg]€% Répondre & tous



. Dans un cas votre mail sera adressé à l'auteur du premier mail et dans l'autre à toutes les personnes présentes dans les champs CC et CCI.
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En cas de message à des correspondants multiples, si certains passages concernent exclusivement tel ou tel, spécifiez-le explicitement dans le corps de votre message, quitte à vous appuyer sur du gras ou des caractères en couleurs. 


	Spam et Hoax : le mal du siècle



	Trop de mail tue le mail. Ne prenez plus en otages tous les contacts de votre carnet d'adresses pour les abreuver des dernières blagues dénichées sur le Web. (Avril 2005) 

	 

	Une adresse internet est bien assez spamée par des pros pour ne pas surcharger en plus vos amis et autres contacts. Le spam et le hoax ne sont pas à proprement parler des virus mais ils représentent une perte de temps indéniable pour ceux qui les reçoivent.

Hoax en chaîne
Vous l'avez remarqué, le nombre de chaînes de mails à ne pas rompre est aussi important que l'imagination de leurs créateurs. Le plus souvent, ces messages qui arrivent dans votre messagerie font appel à votre bon cœur, à vos peurs en informatique pour que vous vous sentiez concernés et transfériez le mail. Qui n'a jamais reçu de message parlant du jeune 

Juan cloué sur son lit d'hôpital à Rio, attendant qu'un nombre suffisant de mails soit envoyé pour financer son opération, d'un nouveau virus inconnu qui allait ravager tous les ordinateurs du monde connu.
Une autre arnaque classique consiste à promettre un téléphone ou un objet intéressant si vous renvoyez le message reçu à 10 personnes et mettez en copie une adresse particulière. Calculez rapidement combien d'adresses on peut récupérer par ce procédé.

Vérifier vos sources
Restez réalistes et ne croyez pas tout ce que vous recevez. Envoyer des hoax coûte du temps et parfois de l'argent car les destinataires n'ont pas tous une liaison haut débit ADSL. Si vous n'êtes pas certain de l'authenticité du message que vous venez de recevoir, il existe un moyen simple de vérifier sa source. Il suffit de consulter le site hoaxbuster qui vous informera en un clic que le petit Juan n'est pas sur un lit d'hôpital à Rio à attendre une opération et qu'il ne touche pas 1 centime d'euro à chaque fois que vous transmettez le message à vos amis.

Petites astuces
Pour se protéger du spam et des hoax, il existe quelques astuces. Les plus simples, ne laissez pas traîner votre boite mail partout sur le net. Créez plusieurs boites, une spécialement pour vous inscrire sur des forums ou des listes de discussion et gardez l'autre pour les correspondances avec vos amis. 
Il est toujours possible de bloquer une adresse, de se créer une liste d'expéditeurs indésirables si vous repérez un "spammeur" forcené.
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