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Grâce à l’e-m ail, l’in form ation circule de manière quasi instantanée. Mais si ce form idab le  
outil nous perm et d’échanger en tem ps réel, encore fau t-il en m aîtriser les codes. On ne 
rédige pas un e-m ail com m e on parle !

Cet ouvrage vous fera gagner du tem ps et vous apportera des réponses aux questions 
que vous vous posez, te lles que :

o Peut-on écrire à la prem ière personne du singulier dans un e -m a il ? 
o Peut-on te rm iner un e -m a il par « cord ia lem ent » ? 
o Doit-on respecter la ponctuation, m ettre des accents et des majuscules 

dans un e -m a il ?
o Que fau t-il faire pour faire agir les lecteurs par un e -m a il ? 
o Un com pte-rendu peut-il prendre la fo rm e d’un e -m a il ? 
o C om m ent choisir entre l’e -m ail et le té léphone ? 
o L’e -m a il est-il considéré com m e un écrit o ffic ie l ? 
o C om m ent ne pas être dérangé en perm anence par l’arrivée intem pestive 

des e-m ails ? 
o Etc.

Ponctué de nombreux exemples concrets, ce recueil de bons conseils vous aidera également 
à rénover les vieilles form ules et à vous dém arquer par un style dynamique.

Sylvie Âzoulay-Bismuth est écrivain public et formatrice en communication 
écrite. Après des études linguistiques et une formation professionnelle en école 
de commerce, elle passe 18 années en entreprise avant de créer une structure lui 
permettant de mettre à la disposition du grand public son savoir-faire en rédac­
tion. Elle crée ensuite un organisme de formation pour diffuser plus largement 
cette compétence. Passionnée par les mots, l'orthographe, l’expression écrite, 
elle dispense ses formations dans la bonne humeur pour un apprentissage effi­
cace et novateur. Aujourd'hui reconnue dans son métier, elle a choisi de répondre, 
par cet ouvrage, aux questions que chacun se pose sur la rédaction des e-mails.
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«  C e  q u i  é t a i t  i m p o r t a n t  p o u r  l u i  » . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  1 3 9
«  T r o i s  c h o s e s  p o s i t i v e s  p a r  j o u r  » . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  1 4 0

R e m e r c i e m e n t s . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  1 4 2

I n d e x . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  1 4 3
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J u s t e  u n  p e t i t  m o t . . .

L’e - m a i l  s ’e s t  i n v i t é  d a n s  n o t r e  v ie  d a n s  l e s  a n n é e s  2 0 0 0  e t  n o u s  

a  a m e n é s  à  c h a n g e r  n o s  p r a t i q u e s  p r o f e s s i o n n e l l e s .  L’i n f o r m a t i o n  

s ’é c h a n g e  e n  t e m p s  r é e l ,  r a p i d e m e n t  e t  d e  f a ç o n  e f f ic a c e .  S i n o u s  

s o m m e s  h e u r e u x  d ’a v o i r  c e t  o u t i l  f o r m i d a b l e ,  e n c o r e  f a u t - i l  e n  

m a î t r i s e r  le s  c o d e s .

À  s o n  a p p a r i t i o n ,  n o m b r e u x  s o n t  c e u x  q u i  o n t  é c r i t  c o m m e  i l s  

p a r l a i e n t  e t  l ’o n t  s o u v e n t  r e g r e t t é .  L’e - m a i l  e s t  a v a n t  t o u t  u n  é c r i t  

e t  d o i t  ê t r e  t r a i t é  c o m m e  te l ,  m a l g r é  s a  f o r m e  b e a u c o u p  m o i n s  

f o r m e l l e  q u ’u n  c o u r r i e r .

E t  p u i s ,  a v a n t  d e  c o m m e n c e r ,  je  v o u d r a i s  r é p o n d r e  à  u n e  q u e s t i o n  

q u i  v o u s  b r û l e  l e s  l è v r e s  : c o m m e n t  d i t - o n  e x a c t e m e n t ,  e - m a i l  o u  

c o u r r i e l  ? E h  b i e n ,  l e s  d e u x  p e u v e n t  s e  d i r e  ! L e s  l i n g u i s t e s ,  a t t a ­

c h é s  à  n o t r e  b o n  f r a n ç a i s ,  p r é f é r e r o n t  le  n é o l o g i s m e  -  m o t  i n v e n t é  

p o u r  le s  b e s o i n s  d e  l a  c a u s e  -  « c o u r r i e l  » q u i  e s t  l a  c o n t r a c t i o n  d e  

« c o u r r i e r  » e t  « é l e c t r o n i q u e  ». A lo r s  q u ’« e - m a i l  » e s t  u n  a n g l i ­

c i s m e ,  c e l a  d i t ,  t o u t  à  f a i t  i n t é g r é  a u  l a n g a g e  e t  b i e n  p l u s  u t i l i s é  q u e  

s o n  s y n o n y m e  f r a n ç a i s .  F a i t e s  v o t r e  c h o i x ,  d o n c ,  t o u t  e s t  c o r r e c t .

J e  s u i s  f o r m a t r i c e  e n  é c r i t s  p r o f e s s i o n n e l s ,  e t  b i e n  s û r ,  e n  r é d a c t i o n  

d ’e - m a i l s  ! J e  r e n c o n t r e  d e s  p e r s o n n e s  à  la  r e c h e r c h e  d ’a s t u c e s ,  

q u i  s e  d e m a n d e n t  s i  e l l e s  f o n t  b i e n  o u  p a s ,  q u i  m é c o n n a i s s e n t  

l e s  e f f e t s  d e  l e u r s  e - m a i l s  s u r  l e u r s  i n t e r l o c u t e u r s  o u  e n c o r e  s e  

p l a i g n e n t  d e  n e  j a m a i s  o b t e n i r  l a  r é p o n s e  a t t e n d u e .

o
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12 Être un pro de l’e-mail

J e  m e  s u i s  d i t  q u e  j e  d e v a i s  d i f f u s e r  p l u s  l a r g e m e n t  m e s  c o n s e i l s  

e n  r é d a c t i o n  d ’e - m a i l s  e t  v o ic i  q u e  c e t  o u v r a g e  e s t  n é  ! J e  l ’a i  v o u l u  

d y n a m i q u e  e t  h u m o r i s t i q u e ,  s u r  le  m ê m e  t o n  q u e  j ’e m p l o i e  p o u r  

a n i m e r  m e s  f o r m a t i o n s .  V o s  q u e s t i o n s  o n t  é t é  r e p r i s e s  d a n s  c e t  

o u v r a g e  q u i  s e  v e u t  ê t r e  u n  o u t i l  d e  t r a v a i l  à  l i r e ,  r e l i r e ,  p r ê t e r ,  

o f f r i r . . .  T o u t  c e  q u i  v o u s  p l a i r a  d ’e n  f a i r e ,  à  c o n d i t i o n  q u ’i l  e n  r e s t e  

t o u j o u r s  u n  e x e m p l a i r e  e n  v o t r e  p o s s e s s i o n  !

J ’e s p è r e  q u ’i l  v o u s  a i d e r a  à  r é n o v e r  t o u t e s  c e s  v i e i l l e s  f o r m u l e s  

u s é e s  p a r  t a n t  d ’u s a g e ,  à  p r e n d r e  c o n s c i e n c e  q u ’e l l e s  s o n t  t e l l e ­

m e n t  u s é e s  q u e  p l u s  p e r s o n n e  n ’y  p r ê t e  a t t e n t i o n ,  à  g a g n e r  d u  

t e m p s  d a n s  l a  r é d a c t i o n ,  à  v o u s  r a s s u r e r  s u r  v o s  b o n n e s  p r a t i q u e s  

e t  à  v o u s  d é m a r q u e r  p a r  u n  s ty le  d y n a m i q u e  e t  n o v a t e u r ,  l o i n  d u  

m o d è l e  a d m i n i s t r a t i f ,  a m p o u l é  e t  i n a d a p t é  à  c e  g e n r e  d ’é c r i t .

B i e n v e n u e  d a n s  le  x x ie s iè c le ,  v o u s  a l l e z  ê t r e  à  l a  p a g e  d è s  q u e  v o u s  

c o m m e n c e r e z  à  t o u r n e r  c e l l e - c i  !

B o n n e  l e c t u r e  à  v o u s .

l i e n t ;  o u s r ^ c i a l

D ans cet ouvrage, je vais citer certains des participants aux fo rm a­
tions que j'anim e pour leur rendre hom m age parce qu'ils ont 
contribué, à leur manière, à l'écriture de ce livre. Certains m 'ont 
beaucoup m arquée et chacun a laissé et continuera de laisser son 
em preinte dans m a pratique de la form ation. Évidem m ent, je ne 
citerai que leur prénom  et tairai leur nom de fam ille et le nom de 
l'entreprise où ils travaillent. A insi, ils seront les seuls à pouvoir se 
reconnaître.
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Juste un petit mot.., 13

*  S M O j r

Quelques statistiques

Selon une étude récente, nous passons en m oyenne cent sept 
m inutes par jour à lire nos e-m ails, soit près de deux heures sur 
une journée de travail censée en com porter sept...

L'abondance de m essages a une conséquence néfaste sur les sa la­
riés : 43 %  des salariés français sont interrom pus au m oins toutes 
les dix m inutes et 31 %  avouent être distraits dans leur travail1.

Les courriers électroniques augm entent sensiblem ent le volum e 
des com m unications dans l'entreprise. En France, m êm e si le 
courrier électronique progresse (v ingt et un e-m ails quotidiens 
en m oyenne), le téléphone arrive encore en tête avec quarante 
et une com m unications par jo ur en m oyenne. En revanche, aux 
États-U nis, le courrier électronique est devenu, pour la première 
fois, l'outil principal. Au Ro yau m e-U ni, il a progressé en un an de 
50  % 2.

Enfin, 5,3 milliards d 'e-m ails sont reçus chaque jour dans le 
m onde dont 1,4 milliard en France pour environ 26 m illions 
d'utilisateurs3.

1. Source : Créfac.
2. Enquête réalisée par Gallup et The Institute For the Future auprès de cinq cents 
grandes entreprises françaises, allem andes, britanniques, am éricaines et canadiennes.

© 3. Étude ContactLab 2011.
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£ W e  4
I d e n t if ie z  l e s  r è g l e s  e t  l e s  c o d e s

d e  l’ e - m a il

I l  e x i s t e  d e s  r è g l e s  d e  « s a v o i r - é c r i r e  » p r o p r e s  à  l ’e - m a i l .  S o u v e n e z -  

v o u s  d e  s e s  p a r t i c u l a r i t é s  :

• u n  é c r i t  c o u r t  ;

• q u i  s ’e n v o i e  r a p i d e m e n t  e t  à  p l u s i e u r s  i n t e r l o c u t e u r s  e n  m ê m e  

t e m p s  ;

• g r a t u i t e m e n t  ( l a  m a j e u r e  p a r t i e  d u  t e m p s ,  d u  m o i n s )  ;

• q u i  s e  l i t  s u r  é c r a n  ;

• n o y é  p a r m i  t a n t  d ’a u t r e s  ;

• e t  q u i  s e  t r a n s f è r e  d e  f a ç o n  i m p r é v i s i b l e .

J e  v a i s  m ê m e  a p p e l e r  c e l a  « d e s  c o d e s  » : p a r  b o n h e u r ,  n o u s  

c o m m e n ç o n s  à  m a î t r i s e r  c e s  c o d e s .  J e  v o u s  d o n n e  d o n c  c i - a p r è s  

le  m o d e  d ’e m p l o i  e t  l e s  e f f e t s  p r o d u i t s  s u r  v o s  i n t e r l o c u t e u r s .

Envoyez, répondez, tran s fé rez , jo ig n e z , 
m e tte z  en cop ie ... à bon esc ien t

V o u s  c o n n a i s s e z  b i e n  t o u t e s  c e s  f o n c t i o n s  ; je  v a i s  r e v e n i r  s u r  

c h a c u n e  d ’e n t r e  e l l e s  p o u r  v o u s  d o n n e r  q u e l q u e s  a s t u c e s  e t ,  

s u r t o u t ,  q u e l q u e s  i m p a i r s  à  é v i te r .
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16 Être un pro de l’e-mail

Les listes de destinataires
D a n s  v o s  d i f f é r e n t s  lo g i c ie l s  « c l i e n t s  d e  m e s s a g e r i e  » ( O u t l o o k ,  

L o t u s  N o t e s ,  M o z i l l a . . .) ,  v o u s  a v e z  la  p o s s i b i l i t é  d e  c r é e r  d e s  l i s t e s  

d e  d e s t i n a t a i r e s  u s u e l s ,  b i e n  p r a t i q u e s  p o u r  l e n v o i  r a p i d e  d ’i n f o r ­

m a t i o n s  à  u n  g r o u p e .

R e s t e z  c e p e n d a n t  v i g i l a n t s  e t  n ’i n o n d e z  p a s  le s  « b o î t e s  a u x  

e - l e t t r e s  » p a r  p a r e s s e  d e  t r i .  V o u s  p e r d r i e z  e n  c r é d i b i l i t é  p o u r  le  

j o u r  o ù  v o u s  a u r e z  u n e  v r a i e  b o n n e  i n f o r m a t i o n  à  d é l iv r e r .

« Répondre à tous »
J e a n ,  c h e f  d e s  v e n t e s ,  a  e n v o y é  u n  e - m a i l  a u x  t r e n t e  c o m m e r c i a u x  

q u i  f o r m e n t  s o n  é q u i p e  p o u r  p o s e r  u n e  q u e s t i o n  t o u t e  s i m p l e ,  

s a n s  s a v o i r  q u e  la  r é p o n s e  v i e n d r a i t  i n o n d e r  t o u t e s  l e s  b o î t e s  a u x  

l e t t r e s .  E h  o u i ,  c h a c u n  d e s  t r e n t e  c o m m e r c i a u x  a  u t i l i s é  l a  f o n c t i o n  

« r é p o n d r e  à  t o u s  » e t  c h a c u n  a  p u  p r o f i t e r  d e s  t r e n t e  r é p o n s e s  

d o n n é e s  à  J e a n  ! C e l a  a r r i v e  c h a q u e  jo u r ,  p l u s i e u r s  fo is  p a r  j o u r ,  

c h e z  d e s  g e n s  t r è s  b i e n  s o u s  t o u s  r a p p o r t s  !

A lo r s ,  u t i l i s e z  c e t t e  f o n c t i o n  s i  la  r é p o n s e  i n t é r e s s e  v r a i m e n t  t o u t  

le  m o n d e  e t  a v e c  u n  n o m b r e  d ’i n t e r l o c u t e u r s  r e s t r e i n t .  S i n o n ,  

c r o y e z - m o i ,  é v i t e z  ! C ’e s t  t e l l e m e n t  p é n i b l e  d e  r e c e v o i r  a u t a n t  

d e  c o m m e n t a i r e s  a l o r s  q u e  l ’o n  r e ç o i t  d é j à  q u o t i d i e n n e m e n t  u n  

n o m b r e  i n c a l c u l a b l e  d ’e - m a i l s .

« Répondre à »
I l  e s t  b o n  d e  n e  p a s  « c o l l e c t i o n n e r  » le s  e - m a i l s  d e  r é p o n s e s .  A p r è s  

d e u x  o u  t r o i s  é c h a n g e s ,  i l  e s t  c o n s e i l l é  d e  « c r é e r  » u n  n o u v e l  

e - m a i l .  A i n s i ,  l e s  l e c t e u r s  q u i  v o u d r o n t  i m p r i m e r  la  r é p o n s e  n ’a u ­

r o n t  p a s  d i x  p a g e s  à  é d i t e r .  I l  e s t  v r a i  q u e  la  f o n c t i o n  « i m p r i m e r  

a v e c  l ’h i s t o r i q u e  » v o u s  p e r m e t  m a i n t e n a n t  d e  m a î t r i s e r  v o s  

é d i t i o n s  m a i s  e l le  n ’e s t  p a s  c o n n u e  d e  t o u s ,  a l o r s  m é f i a n c e .
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Identifiez les règles et les codes de l’e-mail 17

C o n c e r n a n t  l ’o b j e t ,  m ê m e  r è g l e  : l ’o b j e t  d ’o r i g i n e  p e u t  s e r v i r  à  

d e u x  o u  t r o i s  é c h a n g e s ,  m a i s  a t t e n t i o n  ! s i  l ’o n  r é p o n d  e n  a b o r ­

d a n t  u n  s u j e t  t o u t  à  f a i t  d i f f é r e n t ,  i l  f a u d r a  a l o r s  r é d i g e r  u n  n o u v e l  

o b j e t .

V o u s  p o u v e z  a u s s i  c h o i s i r  d e  r é p o n d r e  d e  f a ç o n  p l u s  s o p h i s t i q u é e  

p a r  l a  m é t h o d e  d e  « l ’e n t r e l a r d a g e  » q u i  c o n s i s t e  à  i n t é g r e r  v o s  

r é p o n s e s  o u  c o m m e n t a i r e s  a u  t e x t e  o r i g i n a l .  J e  v o u s  c o n s e i l l e  d e  

le  f a i r e  d a n s  u n e  t y p o g r a p h i e  d i f f é r e n t e  ( p o l i c e ,  g r a s ,  c o u l e u r ) .  

P r e n e z  l a  p e i n e  d e  p r é c i s e r  l a  m a r c h e  à  s u i v r e  e n  h a u t  d u  m e s s a g e  : 

« M e s  r é p o n s e s  s o n t  e n  b l e u ,  f a c e  à  v o s  q u e s t i o n s .  » R a p i d e  e t  e f f i ­

c a c e ,  c e t t e  m é t h o d e  p o u r r a i t  ê t r e  p e r ç u e  c o m m e  u n  p e u  c a v a l i è r e  

p a r  c e r t a i n s  i n t e r l o c u t e u r s .  A lo r s ,  s o y e z  s é l e c t i f s  !

A t t e n t i o n ,  c e r t a i n s  l o g i c i e l s  n e  p e r m e t t e n t  p a s  d ’i n t e r v e n i r  s u r  le  

m e s s a g e  a v e c  l a  f o n c t i o n  « r é p o n d r e  à  » ( O u t l o o k  E x p r e s s ,  p a r  

e x e m p le ) .  V o u s  p o u v e z  u t i l i s e r  la  f o n c t i o n  « t r a n s f é r e r  à  » p o u r  

c e  f a i r e .

« Transférer à »
I l  e s t  c o n s e i l l é  d e  m e t t r e  u n  p e t i t  c o m m e n t a i r e  p r é c é d a n t  le  

m e s s a g e  t r a n s f é r é  p o u r  e x p l i q u e r  la  r a i s o n  d u  t r a n s f e r t .

« CC » (copie carbone)
J e  v o u s  c o n s e i l l e  d e  r é s e r v e r  c e t t e  z o n e  a u x  d e s t i n a t a i r e s  à 
i n f o r m e r  p o u r  é v i t e r  t o u t  m a l e n t e n d u .  I l  e s t  c o n v e n u ,  e n  e f f e t ,  

d a n s  le s  c o d e s  d ’i n t e r p r é t a t i o n ,  q u e  c e s  d e s t i n a t a i r e s  n ’o n t  a u c u n e  

a c t i o n  à  m e n e r  e n  l i e n  a v e c  l ’e - m a i l .

C e l a  d i t ,  j e  v o u s  c o n s e i l l e  d e  p r é c i s e r  d a n s  le  c o r p s  d e  v o t r e  e - m a i l ,  

l a  r a i s o n  p o u r  l a q u e l l e  l a  p e r s o n n e  e s t  e n  c o p ie .
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*  s a v o i r

Quelques formules utiles

« Je réserve copie de ce m essage à A lain  pour suivi du dossier. »

« Je mets Corinne en copie pour inform ation. »

« J'adresse copie de cet e-m ail à Benjam in à sa dem ande pour suivi 
du dossier. »

« Je vous invite à contacter Nathalie qui me lit en copie. »

« CCI » (copie carbone invisible)
C e t t e  f o n c t i o n  e s t  t r è s  d é l i c a t e  à  m a n i e r .  J e  v o u s  c o n s e i l l e  d e  la  

r é s e r v e r  à  u n  e n v o i  m u l t i p l e  d o n t  l e s  d e s t i n a t a i r e s  n o n t  p a s  à  

c o n n a î t r e  l ’e n s e m b l e  d e s  a d r e s s e s  é l e c t r o n i q u e s .  P r e n o n s  le  c a s  

d ’u n  f o u r n i s s e u r  q u i  e n v e r r a i t  u n e  o f f r e  à  t o u s  s e s  c l i e n t s  ; s i  u n  

c o n c u r r e n t  s ’e m p a r a i t  d e  l ’e - m a i l ,  i l  a u r a i t  « g r a t u i t e m e n t  » t o u t  

s o n  f i c h i e r  !

D a n s  c e  c a s ,  i l  e s t  b o n  d e  m e t t r e  la  l i s t e  d e  d i f f u s i o n  e n  C C I  e t  d e  

f a i r e  u n  e n v o i  à  s a  p r o p r e  a d r e s s e  é l e c t r o n i q u e .

« Pièces jointes »
S u i v a n t  l e s  c l i e n t s  d e  m e s s a g e r i e ,  l e s  p i è c e s  j o i n t e s  n e  s o n t  p a s  

t o u j o u r s  b i e n  v i s ib l e s .  A u s s i ,  j e  v o u s  c o n s e i l l e  d e  le s  m e n t i o n n e r  

d a n s  le  c o r p s  d e  l ’e - m a i l  : « L e  t a b l e a u  d e  b o r d  d e  j u i n  ( c i - j o in t )  » ;

« J e  v o u s  r e m e t s  c i - j o i n t . . .  »

D ’a u t r e  p a r t ,  j e  r a p p e l l e  q u e  l ’e - m a i l  d o i t  r e s t e r  u n  é c r i t  c o u r t .  E n  

a u c u n  c a s ,  i l  n e  d o i t  c o m p o r t e r  u n  c o m p t e  r e n d u  o u  p r e n d r e  la  =§

f o r m e  d ’u n  c o u r r i e r .  M e t t e z  d e  p r é f é r e n c e  le s  d o c u m e n t s  f o r m e l s  ^
Q .

e t  p l u s  l o n g s  o u  l o u r d s  e n  p i è c e s  j o i n t e s .  C e  s e r a  d ’a i l l e u r s  u n e  I

p o l i t e s s e  v i s - à - v i s  d e  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  ! ©
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§>0V[ *  s a v o j r

Quelques formules utiles

Pour rem placer « veuillez trouver ci-jo int » que l'on retrouve trop 
souvent, je vous propose les m entions suivantes :
• « Voici les inform ations attendues » ;
• « N ous vous invitons à découvrir ci-jo int » ;
• « Vous découvrirez ci-jo int notre no uveau...

Si vous écrivez un e-m ail com m e vous parlez, et m êm e si vous 
parlez très bien, vous avez toutes les chances d'être mal com pris 
ou pas com pris du tout.

Veillez à respecter les codes propres à l'e-m ail com m e vous faites 
preuve de savoir-vivre dans vos relations avec les autres.

C h o u ch o u tez  l’o b je t

L’o b j e t  e s t  le  « s é s a m e  » q u i  f e r a  o u v r i r  v o t r e  e - m a i l ,  a l o r s ,  

c h o u c h o u t e z - l e  !

D é jà ,  le  f a i t  d ’e n v o y e r  u n  e - m a i l  a v e c  u n  o b j e t  i n f o r m a t i f  e s t  u n e  

p o l i t e s s e  p o u r  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r .  E t  p u i s ,  i l  v o u s  d o n n e r a  t o u t e s  

l e s  c h a n c e s  d ’a t t i r e r  s o n  a t t e n t i o n  p a r m i  le s  n o m b r e u x  « c a n d i ­

d a t s  » à  v o t r e  l e c t u r e .

Com m ent rédiger un objet inform atif ?
F a i t e s  la  d i s t i n c t i o n  e n t r e  u n  o b j e t  p l e i n  e t  u n  o b j e t  c r e u x ,  t o u t  

c o m m e  u n  t i t r e  d ’a r t i c l e  d e  j o u r n a l ,  c e l u i  q u i  f a i t  q u e  v o u s  a l le z  

l i r e  la  s u i t e  o u  p a s .
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U n  t i t r e  o u  o b j e t  p l e i n  r e v ê t  d e s  m o t s - c l é s ,  f o u r n i s s e u r s  d ’i n f o r ­

m a t i o n s  s u r  le  c o n t e n u  d e  v o t r e  e - m a i l  :

EXEMPLES
Exemple d'objets creux : « Réunion » ; « Offre devis ».

Exemple d'objets pleins : « Réunion du 12/10 : ordre du jour » ; « Vos fenêtres : 

devis gratuit ».

V o u s  n ’a v e z  q u e  t r è s  p e u  d ’e s p a c e  p o u r  v o u s  e x p r i m e r  -  q u a t r e  à  

s i x  m o t s  v i s i b l e s  s u r  l e s  s m a r t p h o n e s ,  p a r  e x e m p l e  -  d o n c ,  f a i t e s  

le  t r i  e t  c o m m e n c e z  p a r  le s  m o t s  i m p o r t a n t s  :

• l ’i n f o r m a t i o n  p r i n c i p a l e  : « r é u n i o n  » -  « f o r m a t i o n  » -  « d e v i s  »

-  « c o m m a n d e  » ;

• u n e  d a t e  : « 1 2 / 1 0  : r é u n i o n  d e  d i r e c t i o n  » ;

• u n  n u m é r o  d e  c l i e n t  : « d o s s i e r  4 6 2 5 4  : r é c l a m a t i o n  » ;

• le  n o m  d e  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  : « M . M a r t i n  -  R V  d u  1 5 /0 7  ».

I n t e r p e l l e z  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  :

• « V o t r e  c o m m a n d e  n °  1 2 1 4  d u  1 2 /1 1  » ;

• « N o t r e  r e n d e z - v o u s  d u  1 5 /1 1  » ;

• « V o t r e  f a c t u r e  e n  l i g n e  s u r . . .  ».

Quels procédés bannir ?
D a n s  v o t r e  o b j e t ,  n e  r a c o l e z  p a s  :

E x e m p le  : I m p o r t a n t  ! U r g e n t  ! N o u v e a u  ! A t t e n t i o n  !

D ’a i l l e u r s ,  p o u r  q u i  e s t - c e  s i  u r g e n t  o u  i m p o r t a n t  ? C h a c u n  p l a c e  

s o n  d e g r é  d ’u r g e n c e  o u  d ’i m p o r t a n c e  s e l o n  s a  m i s s i o n  ; i l  e s t  d o n c  

t r è s  s u b j e c t i f  d e  p r é s u p p o s e r  d e  l ’e f f e t  d e  c e t t e  f o r m u l e  q u i  n ’a  r i e n  

d e  m a g i q u e  !

E x e m p le  : « -  5 0  %  s u r  v o t r e  d e u x i è m e  a r t i c l e  ! » ©
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M ê m e  s i  c e  t i t r e  e s t  i n f o r m a t i f  e t  a t t r a c t i f ,  m i e u x  v a u t  r é s e r v e r  la  

b o n n e  n o u v e l l e  p o u r  l e s  p r e m i e r s  m o t s  d e  v o t r e  e - m a i l .

E X E M P L E S

Suggestion :

« Nom de l'article : promotion du... au... »

« Solaires : promotion du 10/08 au 15/08. »

D a n s  v o t r e  o b j e t ,  é l a g u e z ,  a l l é g e z ,  s u p p r i m e z ,  é c o u r t e z . . .

E n l e v e z  t o u s  le s  p e t i t s  m o t s  : a r t i c l e s ,  p r é p o s i t i o n s ,  a d v e r b e s . . .  

A u  l i e u  d ’é c r i r e  : « E n v o i  d ’u n e  i n v i t a t i o n  à  d é j e u n e r  p o u r  

l u n d i  1 2 /1 1  », é c r i v e z  : « I n v i t a t i o n  d é j e u n e r  l u n d i  1 2 /1 1  ».

A u  l i e u  d ’é c r i r e  : « D i f f u s i o n  g é n é r a l e  d u  c o m p t e  r e n d u  d e  la  

r é u n i o n  d u  c o m i t é  d e  d i r e c t i o n  d u  1 0 /0 9  », é c r i v e z  : « C o m p t e  

r e n d u  C O D I R  1 0 /0 9  », « C o m p t e  r e n d u  c o m i t é  d i r e c t i o n  1 0 /0 9  » 

o u  « C R  C O D I R  1 0 /0 9  »

Dans votre objet,
évitez les promesses décevantes
• « D e m a n d e  d ’i n f o r m a t i o n  » : a l o r s  q u e  c ’e s t  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  

q u i  c o m p t e  v o u s  i n f o r m e r  !

• « V o t r e / n o t r e  r e n d e z - v o u s  » : o n  a  t o u s  u n  r e n d e z - v o u s  q u e l q u e  

p a r t  a v e c  q u e l q u ’u n  u n  j o u r  ! A lo r s ,  d a n s  le  d o u t e ,  o n  o u v r e  !

• « D e m a n d e  d e  d e v i s  » : a l o r s  q u e  c ’e s t  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  q u i  

v o u s  e n v o i e  u n  d e v i s  q u e  v o u s  n ’a v e z  p a s  d e m a n d é  !

• « V o t r e  c o m m a n d e  e s t  a r r i v é e  » o u  « v o t r e  i n s c r i p t i o n  » : l à  

a u s s i ,  q u i  n ’a  p a s  u n e  c o m m a n d e  o u  u n e  i n s c r i p t i o n  e n  c o u r s  ?

S ’i l  v o u s  e s t  a r r i v é  d e  f a i r e  d e  l a  p r o s p e c t i o n  t é l é p h o n i q u e ,  v o u s  

a v e z  d é f i n i t i v e m e n t  b a n n i  c e  g e n r e  d e  p r o c é d é .  L e s  p l u s  z é l é s  

d ’e n t r e  n o u s  q u i  s e  l a n c e n t  d a n s  c e t t e  a c t i v i t é ,  p l e i n s  d ’e s p o i r  e t  d e
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c o n f i a n c e  e n  e u x ,  s e  p r é v a l e n t  d e  c o n n a î t r e  l ’i n t e r l o c u t e u r  p o u r  

f a i r e  t o m b e r  le  b a r r a g e  d e  l ’a s s i s t a n t e .  S a u f  q u e  l a  s u p e r c h e r i e  n ’e s t  

q u e  d e  c o u r t e  d u r é e .  V o t r e  i n t e r l o c u t e u r  a  t ô t  f a i t  d e  v o u s  d é m a s ­

q u e r  e t  v o u s  r e n v o i e  à  v o s  m a n i è r e s  c a v a l i è r e s ,  illico . R é s u l t a t  : 

v o u s  a v e z  p u  l u i  d i r e  b o n j o u r ,  c e r t e s ,  m a i s  v o t r e  d é m a r c h e  n ’a  p a s  

é t é  c o n s t r u c t i v e ,  t a n t  s ’e n  f a u t .

E h  b i e n ,  i l  s ’a g i t  d e  la  m ê m e  c h o s e  a v e c  c e s  o b j e t s  p r o m e t t e u r s .  

O u i ,  v o u s  f e r e z  o u v r i r  l ’e - m a i l  m a i s  la  d é c e p t i o n ,  v o i r e  l ’a g a c e ­

m e n t  d e  v o t r e  l e c t e u r  v o u s  f e r a  p e r d r e  t o u t e  c r é d i b i l i t é  p e n d a n t  

l o n g t e m p s . ..  o u  t o u j o u r s  p e u t - ê t r e .

C A  r Z s w w i Z

L'objet est la clé d'ouverture de votre e-m ail. Vous devez vous 
servir des m ots-clés de votre e-m ail pour rédiger un objet infor­
matif. Il doit être concis mais précis.

Vous devez éviter les procédés trom peurs.

C h o is isse z une police confortable

E n  1 4 5 0 ,  J o h a n n e s  G u t e n b e r g  i n v e n t e  le  c a r a c t è r e  d ’i m p r i m e r i e ,  

l e t t r e  m é t a l l i q u e  m o b i l e  r é u t i l i s a b l e  ; i l  c h o i s i t  d ’i m p r i m e r  la  

B ib le  p o u r  s a  p r e m i è r e  e x p é r i e n c e ,  t o u t  e n  s e  r a p p r o c h a n t  le  p l u s  

p o s s i b l e  d e  l ’é c r i t u r e  m a n u s c r i t e .  L o r s q u e  l e s  o r d i n a t e u r s  s o n t  

a p p a r u s ,  b i e n  p l u s  t a r d  d o n c ,  e n  d i g n e s  s u c c e s s e u r s  d e  G u t e n ­

b e r g ,  l e s  c o n c e p t e u r s  d e  p o l i c e s  d e  c a r a c t è r e s  o n t  e u  le  m ê m e  j
O

r a i s o n n e m e n t  e t  o n t  t e n t é  d ’i m i t e r  le s  c a r a c t è r e s  d ’i m p r i m e r i e  e n  £

r e p r o d u i s a n t  l e s  t r a c e s  l a i s s é e s  p a r  le s  é l é m e n t s  m é t a l l i q u e s .  L’œ i l  |

d u  l e c t e u r  s ’y  é t a n t  t e l l e m e n t  b i e n  a c c o u t u m é .  ©
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C e s  t r a c e s  s o n t  a p p e l é e s  « e m p a t t e m e n t s  » o u  « s e r i f  » e n  a n g l a i s .  

C e  s o n t  l e s  p e t i t e s  e x t e n s i o n s  q u i  f o r m e n t  la  t e r m i n a i s o n  d e s  c a r a c ­

t è r e s  d a n s  c e r t a i n e s  p o l i c e s .  O b s e r v e z  le s  e x e m p l e s  c i - d e s s o u s  :

T i m e s  N e w  R o m a n ,  G a r a m o n d ,  G e o r g i a

A lo r s  q u e  l e s  p o l i c e s  d i t e s  « s a n s  s e r i f  » o u  e n c o r e  « à  b â t o n  » o u  

« l i n é a l e s  » s o n t  d é p o u r v u e s  d e  c e s  p e t i t e s  t r a c e s .  O b s e r v e z  le s  

e x e m p l e s  c i - d e s s o u s  :

A r i a l ,  V e r d a n a ,  C e n t u r y  G o t h i c ,  T a h o m a

Il e s t  d é s o r m a i s  r e c o n n u  q u e  la  l e c t u r e  s u r  é c r a n  e s t  b e a u c o u p  

p l u s  p é n i b l e  a v e c  u n e  p o l i c e  à  e m p a t t e m e n t s .  J e  v o u s  s u g g è r e  

d o n c  d ’o p t e r  p o u r  u n e  p o l i c e  à  b â t o n  o u  l i n é a l e  p o u r  r e n d r e  la  

l e c t u r e  d e  v o s  e - m a i l s  p l u s  c o n f o r t a b l e . . .  E t  v o u s  d o n n e r  u n e  

c h a n c e  s u p p l é m e n t a i r e  d ’ê t r e  l u  j u s q u ’a u  b o u t  !

î>ov[  ^  S M O ] r

Évitez la fantaisie à tout prix, cela pourrait vous discréditer ou 
détourner l'attention de votre lecteur ou encore arriver chez votre 
lecteur sous une tout autre form e. So uvenez-vou s en effet que les 
ordinateurs n 'offrent pas tous les m êm es polices.

E X E M P L E

V o u s  ê t e s  c o n v o q u é s  à  la r é u n i o n  d u  2 2 / 0 3 /2 0 2 3  ( « r i s t e n )  : ç a  n e  

f a i t  p a s  t r è s  s é r i e u x  (

V o u s  ê f c e s  c o n v o q u é s  à  l c t  c é u n i o n  d u  Ï 3 / 0 3 / 3 0 Ï 3  

( I S d V i e )  :  l à  n o n  p l u s  !

V&ufrêtBfrcotV ifôquéfràslastéuArixyn/dAA/1 2 /0 3 /2 0 1 3  (L imoLcLcv 

H c M d M ) r i£ in ty )  : u n / p e u / t r o p  v x J e ^ t - c e /p a ^  ?

o
© E t je  n e  le s  c i t e  p a s  t o u t e s  !
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So uciez-vous du confort de votre interlocuteur tout autant que des 
possibilités qu'offre son ordinateur quand vous rédigez un e-m ail.

La  sim plicité sera bénéfique à votre crédibilité. Tout est dans le 
fond et non dans la form e !

Décryptez le langage des couleurs 
et de la typographie
U n  j o u r ,  a l o r s  q u e  j e  d e v a i s  r e n d r e  u n  s u p p o r t  d e  f o r m a t i o n  p o u r  

r e p r o g r a p h i e  a v a n t  u n e  s e s s i o n  a y a n t  l i e u  f in  n o v e m b r e ,  j ’a i  r e ç u  

la  f o r m u l e  s u i v a n t e ,  a i n s i  t y p o g r a p h i é e  ( i m a g i n e z - l a  e n  g r a s  e t  

r o u g e  d e  s u r c r o î t ) ,  d a n s  u n  e - m a i l  :

C e  support est à me retourner impérativement 
avant le 26 octobre 2012

dernier délai.

J e  d o i s  v o u s  p r é c i s e r  q u e  j ’a v a i s  a n n o n c é  à  c e t t e  p e r s o n n e  p a r  t é l é ­

p h o n e  q u e  je  n e  s e r a i s  d i s p o n i b l e  q u ’à  p a r t i r  d u  2 5  o c t o b r e  p o u r  

m ’e n  o c c u p e r .  A p r è s  e n q u ê t e ,  j ’a i  a p p r i s  q u ’e l le  d e v a i t  s ’a b s e n t e r  

p o u r  d e u x  s e m a i n e s  d e  v a c a n c e s  d é b u t  n o v e m b r e  e t  q u e l l e  v o u l a i t  

s ’a c q u i t t e r  d e  c e t t e  t â c h e  a v a n t  d e  p a r t i r  ! C e r t e s ,  la  r a i s o n  é t a i t  

l o u a b l e  m a i s  e n c o r e  e û t - i l  f a l l u  q u e l l e  m e  l ’e x p r i m e . ..  a u t r e m e n t .

C e t t e  p h r a s e  a v a i t  t o u t  p o u r  é n e r v e r  u n  l e c t e u r  d ’e - m a i l ,  m ê m e  le  

p l u s  c o m p r é h e n s i f  :

• r o u g e  ;

• g r a s  ;

• s o u l i g n é  ;

• d e s  m o t s  i m p é r a t i f s  e t  u n e  f o r m e  e n c o r e  p l u s  i m p é r a t i v e .

CO<D
OV
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<D
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R e v e n o n s  d o n c  e n  d é t a i l  s u r  le s  e f f e ts  d e  c e r t a i n e s  f o r m e s  t y p o ­

g r a p h i q u e s .

Utilisez l'italique pour... chuchoter !
V o u s  n ’a v i e z  p a s  v u  c e l a  a i n s i ,  j ’e n  s u i s  c e r t a i n e . . .  e t  p o u r t a n t .  

L’i t a l i q u e  e s t  e n  g é n é r a l  r é s e r v é  a u x  c i t a t i o n s .  S a c h e z  q u ’u n e  

p h r a s e  o u  t o u t  u n  t e x t e  é c r i t  e n  i t a l i q u e  s o n n e r a  a u x  o r e i l l e s  d e  

v o s  l e c t e u r s  c o m m e  u n  c h u c h o t e m e n t .

M a i n t e n a n t  q u e  v o u s  c o n n a i s s e z  l ’e f f e t  p r o d u i t ,  v o u s  v o u s  e n  

s e r v i r e z  q u a n d  n é c e s s a i r e .

Trop de gras tue l’effet du gras !
L e  g r a s  d o i t  ê t r e  u t i l i s é  a v e c  u n e  g r a n d e  p a r c i m o n i e  e t  r é s e r v é  a u x  

m o t s - c l é s  d e  v o t r e  t e x t e ,  t o u t  s i m p l e m e n t  p o u r  g u i d e r  le  t r a j e t  d e  

l ’œ i l  d e  v o t r e  l e c t e u r  ( v o i r  l ’é t a p e  4 , « O b t e n e z  c e  q u e  v o u s  r e c h e r ­

c h e z  » p o u r  p l u s  d e  d é t a i l s ) .

I l s e r t  à  m e t t r e  e n  é v i d e n c e  c e  q u e  l ’o n  p o u r r a i t  a p p e l e r  d e s  « m o t s -  

o u t i l s  » : d a t e s ,  c h i f f r e s ,  é c h é a n c e s ,  n o m s  p r o p r e s . . .  C e s  m o t s  

d i f f i c i l e s  à  m é m o r i s e r ,  p o r t e u r s  d ’u n e  i n f o r m a t i o n  i m p o r t a n t e .

E X E M P L E

D e : J e a n  REPRENDRAISBIEN

À : É q u ip e  c o m m e r c i a le

O b je t  : N o tre  r é u n io n  d u  1 2 /03

B on jou r à  to u s ,

V o u s ê t e s  c o n v ié s  à  la  r é u n io n  d e  r e n t r é e  :

Le m ardi 12 mars 2013 à 9 h 00 -  salle  18 -  1er étage .
J e  c o m p t e  sur v o tr e  p r é s e n c e ,  à  c o n f irm e r  avan t le 2 mars 2013 
a u p r è s  d e  S a n d r in e .

B o n n e  r e n t r é e  à  v o u s .

J e a n
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Je  souligne... donc je suis !
À  t o u s  c e u x  q u i  p e n s e n t  q u e  le  f a i t  d e  s o u l i g n e r  v a  m e t t r e  le s  

m o t s  e n  é v i d e n c e ,  j e  d i s  : « V o u s  p o u v e z  v o u s  f a i r e  e n t e n d r e  d u n e  

m a n i è r e  b i e n  p l u s  e f f ic a c e  ! » ( v o i r  la  s u i t e  d u  l i v r e . ..) .

D é jà ,  le  s o u l i g n e m e n t  b r o u i l l e  l a  l e c t u r e  d a n s  la  p l u p a r t  d e s  f o r m a t s  

d e  p o l i c e .

T e s t o n s  e n s e m b l e  :

V o u s  d e v e z  m e  c o n f i r m e r  v o t r e  p a r t i c i p a t i o n  

a v a n t  l e  2  m a r s  2 0 1 3  ( C e n t u r y  G o t h i c )

O u  e n c o r e  :

V o u s  d e v e z  m e  c o n f i r m e r  v o t r e  p a r t i c i p a t i o n  

a v a n t  le  2  m a r s  2 0 1 3  ( T i m e s  N e w  r o m a n )

O u  e n f i n  :

V o u s  d e v e z  m e  c o n f i r m e r  v o t r e  p a r t i c i p a t i o n  

a v a n t  le  2  m a r s  2 0 1 3  ( G a r a m o n d )

J e  c r o i s  q u e  v o u s  a v e z  c o m p r i s  ! R é s e r v e z  le  s o u l i g n é . . .  à  p a s  

g r a n d - c h o s e  f i n a l e m e n t ,  le s  t i t r e s  t o u t  a u  p l u s  d a n s  u n  c o m p t e  

r e n d u .

Majuscules bruyantes 

E X E M P L E

D e : J a im e  BIENCRIER

À : É q u ip e  c o m m e r c i a l e

O b je t  : RAPPEL DES RÈGLES DE DÉROGATION

BO NJOUR VOUS ETES NOMBREUX A ME TRANSMETTRE DES DEMANDES 
DE DEROGATIONS POUR LA TARIFICATION GRAN D  PUBLIC DOIS JE 
VOUS RAPPELER QUE SEULS LES GRANDS COMPTES EN BENEFICIENT 
J ’ESPÈRE NE PAS AVOIR A Y REVENIR

JAIME
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C o m m e n t  a v e z - v o u s  v é c u  c e t t e  l e c t u r e  ? A v e z - v o u s  e n t e n d u  l ’a u ­

t e u r  c r i e r  d a n s  v o s  o r e i l l e s  ? E h  b i e n ,  n o u s  s o m m e s  p l u s i e u r s  à  

l ’a v o i r  e n t e n d u  h u r l e r  !

É c r i r e  e n  m a j u s c u l e s  r e v i e n t  à  c r ie r .  V o u s  a v e z  c o n s t a t é  q u e  d a n s  m o n  

e x e m p le ,  la  p o n c t u a t i o n  e t  le s  a c c e n t s  o n t  d i s p a r u .  L a  p l u p a r t  d e s  

p e r s o n n e s  q u i  é c r i v e n t  e n  m a j u s c u l e s  le  f o n t  d a n s  le  b u t  d ’é v i t e r  d e  

m e t t r e  la  p o n c t u a t i o n  e t  le s  a c c e n ts ,  p r i v a n t  le  l e c t e u r  d ’a u t a n t  d ’a id e s  

p r é c i e u s e s  à  la  c o m p r é h e n s i o n .  U n e  v i r g u l e  o u  u n  p o i n t  d ’i n t e r r o ­

g a t io n  a b s e n t  o u  m a l  p la c é  e t  c ’e s t  le  s e n s  d u  t e x te  q u i  p e u t  c h a n g e r .

Pas d’arc-en-ciel dans vos e-mails 

E X E M P L E

D e : C a th e r in e

À : Tous m e s  c h a r g é s  d e  m ission

O b je t  : VO S NOTES DE FRAIS [Écrit e n  ro u g e]

Hello tout le m onde ! [Écrit e n  o ra n g e]

Je  rappelle  que les notes d e  frais sont à remettre avant 
dem ain  soir ! [Écrit e n  ro u g e]

Vous po uvez m e les en voyer par m ail ju sq u ’à dem ain  midi.
[Écrit e n  b leu]

Sinon, attendez-vous à un rem boursem ent différé a u x  
ca le n d e s  gre cq u e s ! [Écrit e n  ja u n e ]

Allez, je  co m p te  sur vous, je  sais que vous co m p te z sur vos 
sous. [Écrit e n  vert]

Catherine [Écrit e n  tu rq u o ise ]

C e t  e - m a i l ,  je  l ’a i  v u  d e  m e s  y e u x  ; c ’e s t  C a t h e r i n e ,  l ’u n e  d e  m e s  

s y m p a t h i q u e s  p a r t i c i p a n t e s ,  q u i  m e  l ’a  s o u m i s  e n  m e  d e m a n d a n t  

c e  q u e  j ’e n  p e n s a i s  a l o r s  q u e  n o u s  n ’a v i o n s  p a s  e n c o r e  a b o r d é  le  

s u j e t  l o r s  d ’u n e  f o r m a t i o n  s u r  l e s  e - m a i l s .

M a  p r e m i è r e  q u e s t i o n  a  é t é  : « Q u e  c o m p t e z - v o u s  o b t e n i r  g r â c e  à  

c e s  c o u l e u r s  ? » L a  r é p o n s e  a  é t é  : « Q u ’i l s  p r ê t e n t  a t t e n t i o n  à  m o n
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e - m a i l  e t  q u ’i l s  m e  r é p o n d e n t  o u  f a s s e n t  c e  q u e  j e  l e u r  d e m a n d e .  » 

M a  q u e s t i o n  s u i v a n t e  a  é t é  : « E t  d o n c ,  e s t - c e  e f f ic a c e  ? » E t  s a  

r é p o n s e  f u t  : « N o n ,  p a s  d u  t o u t ,  j e  s u i s  m ê m e  c e r t a i n e  q u ’i l s  n e  

le  l i s e n t  p a s .  »

E t  p o u r  c a u s e  ! T o u t e s  c e s  c o u l e u r s  o n t  d e  q u o i  v o u s  é b l o u i r . . .  e t  

m ê m e  v o u s  d é t o u r n e r  d e  v o t r e  é c r a n .  C o m m e n t  a t t i r e r  l ’a t t e n t i o n  

d ’u n  l e c t e u r  a v e c  a u t a n t  d ’a n i m a t i o n  ?

V o ic i  c e  q u e  j ’a i  c o n s e i l l é  à  C a t h e r i n e  :

« L e  r o u g e  e t  le  v e r t  s o n t  t o u t  d ’a b o r d  à  b a n n i r ,  i l s  r a p p e l l e n t  

t r o p  l ’é c o l e  ( c o r r e c t i o n s  e n  v e r t ,  m o t s  à  r e c o p i e r  e n  r o u g e . . .  le  

c a u c h e m a r  !) e t  le  j a u n e  n e  p e u t  q u e  t r è s  d i f f i c i l e m e n t  s e  l i r e  à  

l ’é c r a n  à  c a u s e  d e  la  l u m i n o s i t é .

J e  v o u s  c o n s e i l l e  d e  n ’u t i l i s e r  q u e  d e u x  c o u l e u r s  ( s a n s  c o m p t e r  le  

n o i r )  :

-  g r a s  ( c o n s i d é r é  c o m m e  u n e  c o u l e u r )  ; 

e t

-  b l e u  o u  m a r r o n  o u  v io l e t ,  a u  c h o i x  : c o u l e u r s  q u i  n e  t r a n c h e n t  

p a s  t r o p  a v e c  le  n o i r .  »

J e  s a i s  q u e  m a  r é p o n s e  a  f r u s t r é  C a t h e r i n e ,  m a i s  j e  p e n s e  q u e l l e  

e n  a  r e t i r é  d e  n o m b r e u x  b é n é f i c e s  e t  q u e l l e  y  a  g a g n é  e n  c r é d i b i l i t é  

e t  e n  p e r t i n e n c e .

Aérez donc ces quinze lignes
U n  e - m a i l ,  c ’e s t  q u i n z e  l i g n e s  m a x i m u m .  O u i ,  v o u s  a v e z  b i e n  

l u ,  q u i n z e  l i g n e s ,  y  c o m p r i s  l e s  s a u t s  d e  l i g n e s .

Q u i n z e  l i g n e s  c a r ,  a u - d e l à ,  v o t r e  l e c t e u r  d e v r a  a c t i o n n e r  « l ’a s c e n ­

s e u r  », c e  p e t i t  c u r s e u r  à  d r o i t e  q u i  p e r m e t  d e  f a i r e  d é f i l e r  v e r t i c a l e ­

m e n t  v o t r e  t e x t e  p o u r  l i r e  c e  q u i  s e  s i t u e  s o u s  la  l i g n e  d e  f l o t t a i s o n  

( b a s  d ’é c r a n ) .  A lo r s ,  é p a r g n e z  a u  l e c t e u r  d e s  m o u v e m e n t s  i n u t i l e s ,

G
ro

up
e 

Ey
rol

les



Co
py

rig
ht

 ©
 2

01
3 

Ey
ro

lle
s.

Identifiez les règles et les codes de l’e-mail 29

CD
©

d e  p e u r  d e  le  d é c o u r a g e r  d a n s  s a  l e c t u r e  e t  f a i t e s  e n  s o r t e  q u e  t o u t  

v o t r e  t e x t e  t i e n n e  s u r  u n  é c r a n  d ’o r d i n a t e u r .

Q u i n z e  l i g n e s  a u s s i  p a r c e  q u e  l ’e - m a i l  e s t  u n  é c r i t  c o u r t ,  lu  r a p i d e ­

m e n t ,  à  l ’é c r a n  d e  s u r c r o î t ,  e t  s o u v e n t  s u r v o l é .  S i v o u s  n ’y  a r r i v e z  

p a s ,  c ’e s t  q u e  v o t r e  é c r i t  d o i t  p r e n d r e  u n e  a u t r e  f o r m e  q u e  c e l le  

d ’u n  e - m a i l .

C e r t a i n s  m e  d i s e n t  e n v o y e r  u n  c o m p t e  r e n d u  e n  f o r m e  d ’e - m a i l ,  

o u  i n v e r s e m e n t  : m ê m e  s ’il  e s t  r e c o m m a n d é  d ’ê t r e  c o n c i s  d a n s  u n  

c o m p t e  r e n d u ,  l ’e - m a i l  n e  p e r m e t  p a s  d e  f o r m a l i s e r  s u f f i s a m m e n t  

u n  te l  d o c u m e n t .  V o t r e  e - m a i l  p o u r r a  s e r v i r  d e  m e s s a g e  d ’a c c o m ­

p a g n e m e n t  a u  c o m p t e  r e n d u  m i s  e n  p i è c e  j o i n t e .

V o u s  l ’a v e z  c o m p r i s ,  a u - d e l à  d e  q u i n z e  l i g n e s ,  m e t t e z  d e  p r é f é ­

r e n c e  u n  d o c u m e n t  e n  p i è c e  j o i n t e .  L à  a u s s i ,  j e  v o u s  e n t e n d s  

m e  r é p o n d r e  : « M a i s  s i  c ’e s t  e n  p i è c e  j o i n t e ,  p e r s o n n e  n e  le  l i r a .  » 

D é t r o m p e z - v o u s  : v o t r e  l e c t e u r  v o u s  s e r a  r e c o n n a i s s a n t  d e  n e  p a s  

l u i  i n f l i g e r  u n e  l o n g u e  l e c t u r e  à  l ’é c r a n .

E n f i n ,  é v i t e z  d ’é c r i r e  d e s  t e x t e s  e n  b lo c ,  s a n s  s a u t s  d e  l i g n e s ,  s a n s  

r e t o u r s  à  la  l i g n e .  U n  s a u t  d e  l i g n e  i n d i q u e  u n  c h a n g e m e n t  d ’id é e ,  

p e r m e t  u n e  o p p o s i t i o n  o u  u n e  r e s t r i c t i o n  d a n s  le  p a r a g r a p h e  

s u i v a n t .  V o s  p a r a g r a p h e s  s e  l i m i t e r o n t  r a i s o n n a b l e m e n t  à  

t r o i s  l i g n e s  c o n t r e  s i x  d a n s  le  c o u r r i e r  e t  n e  v é h i c u l e r o n t  c h a c u n  

q u ’u n e  i d é e  à  l a  fo is . N o u s  r e p a r l e r o n s  d e  l ’e n c h a î n e m e n t  l o g i q u e  

d e s  p a r a g r a p h e s  d a n s  la  p a r t i e  i n t i t u l é e  « M o n t r e z  v o t r e  l o g i q u e  

a v e c  le s  m o t s  d e  l i a i s o n  » (p .  8 2 ) .

6*1 r © s w

D ésorm ais, les codes typo graph iques de l'e-m ail n'ont plus de 
secret pour vous. Vous aurez tout loisir de critiquer ceux qui 
utilisent toutes les possibilités de leur barre d'outils « mise en 
form e »... ou pas assez !
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V isez a v an t  de commencer

Fixez votre objectif d’écriture 
avant de com m encer à rédiger

L a  p r e m i è r e  q u e s t i o n  q u e  v o u s  a v e z  à  f o r m u l e r  a v a n t  d e  c o m m e n c e r  

à  r é d i g e r  v o t r e  e - m a i l  e s t  l a  s u i v a n t e  : « P o u r  q u o i  j ’é c r i s  ? » A v a n t  

t o u t e  e x p l i c a t i o n ,  r é p o n d e z  à  c e t t e  q u e s t i o n  : « L o r s q u e  v o u s  

e n v o y e z  u n e  l e t t r e  d e  m o t i v a t i o n  à  u n  f u t u r  e m p l o y e u r ,  q u e l  e s t  

v o t r e  o b j e c t i f  ? » E t  l à ,  c e r t a i n s  m e  r é p o n d e n t  : « ê t r e  e m b a u c h é  ». 

C e  q u i  e s t  f a u x  c a r  c e  s e r a  l ’o b j e c t i f  d ’u n  e n t r e t i e n .  V o u s  e n  

d é d u i s e z  d o n c  q u e  le  b o n  o b j e c t i f  s e r a  : « ê t r e  r e ç u  e n  e n t r e t i e n  

d ’e m b a u c h e  ».

L’objectif doit être formulé de façon positive
P l u t ô t  q u e  : « N e  p a s  c o n v o q u e r  l e s  c a n d i d a t s  n o n  m o t i v é s  à  

c e t t e  j o u r n é e  d e  r e c r u t e m e n t  », p r é f é r e z  : « A t t i r e r  d e s  c a n d i d a t s  

m o t i v é s  à  c e t t e  j o u r n é e  d e  r e c r u t e m e n t .  »

CD
©
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L’objectif doit vous aider à obtenir 
ce que vous attendez
P o u r  c e la ,  é c r i v e z  u n e  p h r a s e  s i m p l e  p o u r  e x p r i m e r  c e  q u e  v o u s  

a t t e n d e z ,  c e  q u i  v o u s  s e m b l e  i m p o r t a n t  d ’o b t e n i r  g r â c e  à  c e t  e - m a i l .

P l u t ô t  q u e  : « J e  v e u x  é v i t e r  d e  p e r d r e  d u  t e m p s  à  r e l a n c e r  l e s  

m e m b r e s  d e  m o n  é q u i p e  », p r é f é r e z  : « J e  v e u x  q u e  l e s  m e m b r e s  

d e  m o n  é q u i p e  r é p o n d e n t  à  m a  q u e s t i o n  d a n s  le s  4 8  h e u r e s .  »

L’objectif doit vous permettre de développer 
une argumentation logique
P lu s  c e  s e r a  c l a i r  p o u r  v o u s ,  r é d a c t e u r  d e  l ’e - m a i l ,  p l u s  v o u s  a u r e z  

d e  c h a n c e  d ’ê t r e  c o m p r i s  p a r  v o s  l e c t e u r s .

J e  n e  p e u x  m ’e m p ê c h e r  d e  v o u s  c i t e r  l ’e x e m p l e  d e  F r a n c k ,  l ’u n  d e  

m e s  p a r t i c i p a n t s ,  q u i  a , u n  j o u r ,  p r é p a r é  u n  e - m a i l  p o u r  l ’a d m i ­

n i s t r a t i o n  f i s c a l e  a f i n  d e  d e m a n d e r  le  r e m b o u r s e m e n t  d ’u n e  p a r t i e  

d e  s e s  i m p ô t s  p o u r  c a u s e  d e  « t r o p  v e r s é  ». I l é t a i t  t e l l e m e n t  e n  

c o l è r e  q u ’i l  e n  a  p e r d u  le  b u t  d e  s a  d é m a r c h e .

I l  m ’a  f o r m u l é  a i n s i  s o n  o b j e c t i f  : « L e u r  m o n t r e r  q u e  j e  n e  s u i s  

p a s  c o n t e n t .  » « O u i ,  m a i s  e n c o r e  ? L u i  a i - j e  r é p o n d u .  A v e z - v o u s  

o b t e n u  le  r e m b o u r s e m e n t  d e  c e  t r o p  v e r s é  ? »  « N o n ,  m ’a - t - i l  

r é p o n d u ,  i l  a  f a l l u  q u e  j e  m e  d é p l a c e  p o u r  l e u r  e x p l i q u e r  ! »

S ’i l  a v a i t  f o r m u l é  s o n  o b j e c t i f  p l u s  c l a i r e m e n t ,  c o m m e ,  p a r  

e x e m p l e ,  « o b t e n i r  le  r e m b o u r s e m e n t  d e  la  p a r t  t r o p  v e r s é e  d e  

m e s  i m p ô t s  », j e  p a r i e  q u ’il  n ’a u r a i t  p a s  e u  à  s e  d é p l a c e r .

V o t r e  o b j e c t i f  e s t  v o t r e  « f e u i l l e  d e  r o u t e  ». V o u s  l ’é c r i v e z  s u r  

u n  p a p i e r ,  p o u r  v o u s ,  e t  le  g a r d e z  s o u s  le s  y e u x  e n  p e r m a n e n c e ,  

a u  f il  d e  v o t r e  é c r i t u r e .

J e  v o u s  e n t e n d s  m e  r é p o n d r e  : « M a is  o n  n e  v a  p a s  f a i r e  ç a  p o u r  

t o u s  n o s  e - m a i l s  ? » E t  m o i  d e  v o u s  r é t o r q u e r  : « N o n ,  b i e n  s û r ,  

q u o i  q u e . . .  »
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Visez avant de commencer 33

À  qui vise bien, la cible n'est pas loin !

Si vous avez une intention clairem ent exprim ée avant de vous 
lancer dans la rédaction d'un e-m ail, vous obtiendrez à  coup sûr 
ce que vous attendez.

C b k

Identifiez vos lecteurs potentiels
L a  d e u x i è m e  q u e s t i o n  q u e  v o u s  a v e z  à  f o r m u l e r  a v a n t  d e  

c o m m e n c e r  à  r é d i g e r  v o t r e  e - m a i l  s e r a  l a  s u i v a n t e  : « P o u r  q u i  

e s t - c e  q u e  j ’é c r i s  ? »

R ie n  n ’e s t  p l u s  d i f f i c i l e  q u e  d ’i d e n t i f i e r  le  l e c t o r a t  d e  s o n  e - m a i l  

d e  f a ç o n  e x h a u s t i v e .  L’e - m a i l  s e  t r a n s f è r e  o u  a p p a r a î t  d a n s  u n  

h i s t o r i q u e .

I l  e s t  c e p e n d a n t  i m p o r t a n t  d ’e x t r a p o l e r  s u r  l e s  l e c t e u r s  p o s s i b l e s  

e t  i m a g i n a b l e s  d a n s  le  b u t  :

• d ’é v i t e r  u n  i m p a i r  ;

• d ’é v i t e r  le s  f u i t e s  d ’i n f o r m a t i o n s  c o n f i d e n t i e l l e s  ;

• d ’a d a p t e r  v o t r e  s ty le  à  v o s  i n t e r l o c u t e u r s  p o u r  ê t r e  c o m p r i s  d u  

p l u s  g r a n d  n o m b r e  : e n  é v i t a n t  le  j a r g o n  t r o p  t e c h n i q u e  p a r  

e x e m p l e  o u  u n  l a n g a g e  t r o p  f a m i l i e r .

M a is  j e  v o u s  r a s s u r e ,  v o u s  le  f a i t e s  d é j à ,  d e  f a ç o n  i n s t i n c t i v e .  D o r é ­

n a v a n t ,  d a n s  c e r t a i n e s  s i t u a t i o n s  d é l i c a t e s ,  v o u s  v o u s  p o s e r e z  

c o n s c i e m m e n t  la  q u e s t i o n .

o
©
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Invitez à la lecture
DÈS LES PREMIERS MOTS

Dites bonjour !
N o u s  a v o n s  b i e n  d i t  q u e  l ’e - m a i l  é t a i t  a v a n t  t o u t  u n e  f o r m e  é c r i t e  

d e  c o m m u n i c a t i o n .  C e p e n d a n t ,  d e  p a r  s o n  i n s t a n t a n é i t é ,  i l  r e v ê t  

u n  c a r a c t è r e  s p o n t a n é  lu i  c o n f é r a n t  u n  s ty le  v i v a n t ,  p r o c h e  d u  

l a n g a g e  p a r l é .

A u s s i ,  a u  m ê m e  t i t r e  q u e  v o u s  n e  p o u r r i e z  i m a g i n e r  c r o i s e r  

q u e l q u ’u n  d a n s  u n  c o u l o i r  s a n s  l u i  d i r e  b o n j o u r ,  v o u s  n e  p o u r r i e z  

le  f a i r e  d a n s  v o s  e - m a i l s .

V o u s  p o u v e z  d i r e  « b o n j o u r  », a u t r e m e n t  d i t  « e n t r e r  e n  r e l a t i o n  », 

d e  p l u s i e u r s  m a n i è r e s  d a n s  u n  e - m a i l  : « b o n j o u r  », « b o n j o u r  à  

t o u s  », « b o n j o u r  +  p r é n o m  », « b o n j o u r  M o n s i e u r  ».

É v i t e z  « b o n j o u r  M o n s i e u r  D u r a n d  », t r o p  lo n g ,  e t  e f f e t  « b r o s s e  à  

r e l u i r e  » g a r a n t i  o u  e n c o r e  le s  a b r é v i a t i o n s  « b o n j o u r  M . D u r a n d  » 

e t  e n c o r e  m o i n s  « M . D u r a n d ,  b o n j o u r ,  ». C ’e s t  u n  p r i n c i p e  d e  

s a v o i r - é c r i r e  a v a n t  t o u t  : l o r s q u e  l ’o n  s ’a d r e s s e  à  u n e  p e r s o n n e  p a r  

é c r i t ,  i l  e s t  r e c o m m a n d é  d ’é c r i r e  M o n s i e u r  o u  M a d a m e  e n  t o u t e s  

l e t t r e s ,  a v e c  u n e  m a j u s c u l e  d ’a i l l e u r s .

D e  f a ç o n  p l u s  f o r m e l l e  : « M o n s i e u r  o u  M a d a m e  » o u  « M o n s i e u r

o u  M a d a m e  + s o n  t i t r e  » : M o n s i e u r  le  M a i r e ,  M o n s i e u r  le  D i r e c -
o
© t e u r ,  M a î t r e  D u r a n d ,  D o c t e u r  D u p o n d ,  M o n s i e u r  le  P r é s i d e n t . ..
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D e  f a ç o n  m o i n s  f o r m e l l e  : u n  p r é n o m  « A l i n e  », « É r i c  » o u  « c h e r  

a m i  », « c h è r e  F r a n ç o i s e  ».

E t  j e  n e  v o u s  p a r l e  p a s  d u  f a m e u x  « s a l u t  » o u  m i e u x ,  « s l t  » q u e  

p l u s i e u r s  d ’e n t r e  v o u s  u t i l i s e n t . . .  V o u s  c o m p r e n d r e z  q u e  je  n e  

p e u x  p a s  v o u s  le  r e c o m m a n d e r  c a r  i l  r e l è v e  d ’u n  l a n g a g e  t r o p  

f a m i l i e r  p o u r  ê t r e  p r o f e s s i o n n e l .  M a i s  v o u s  s a v e z  b i e n  l ’u t i l i s e r  

a v e c  q u i  le  r e ç o i t  c o m m e  u n  t é m o i g n a g e  a m i c a l .

L à ,  j e  v o u s  e n t e n d s  m e  d e m a n d e r  : « E t  q u a n d  o n  s ’e s t  d é jà  é c r i t  

p l u s i e u r s  fo is  d a n s  la  j o u r n é e ,  d o i t - o n  s e  d i r e  b o n j o u r  à  c h a q u e  

fo is  ? »

N o n ,  b i e n  s û r ,  m a i s  j e  v o u s  r e c o m m a n d e  d e  t r o u v e r  q u e l q u e  

c h o s e  p o u r  n e  p a s  e n t r e r  t o u t  d e  s u i t e  d a n s  le  t e x t e  ; c o n s e r v e z  

c e t t e  f o r m u l e  d ’a p p e l  q u i  c o n t r i b u e  à  d o n n e r  le  t o n  à  v o t r e  e - m a i l  

d è s  le  p r e m i e r  m o t .

I l  m ’e s t  a r r i v é  d ’é c r i r e  u n  « a l o r s ,  » p o u r  c o m m e n c e r  u n  e - m a i l  

a d r e s s é  à  q u e l q u ’u n  à  q u i  j ’é c r i v a i s  p o u r  l a  é n i è m e  fo is  d e  la  j o u r n é e  

e t  q u e  j e  d e v a i s  t e n i r  a u  c o u r a n t  d e  l ’é v o l u t i o n  d ’u n e  n é g o c i a ­

t i o n .  C ’e s t  e x a c t e m e n t  d e  c e t t e  f a ç o n  q u e  j ’a u r a i s  c o m m e n c é  u n e  

c o n v e r s a t i o n  s i  j ’a v a i s  é t é  e n  f a c e  d e  c e t t e  p e r s o n n e .  U n  e x e m p l e  

d e  s ty le  « p a r l é  » q u i  p e u t  s e  p r ê t e r  à  l ’e - m a i l .

P o u r  ê t r e  c r é a t i f  e t  s o r t i r  d e s  e x p r e s s i o n s  t o u t e s  f a i t e s ,  u s é e s  p a r  

t a n t  d ’u t i l i s a t i o n ,  é c o u t e z  v o t r e  v o i x  i n t é r i e u r e  e t  e n t e n d e z  c e  

q u e l l e  a u r a i t  à  d i r e  e n  te l l e  o u  te l l e  c i r c o n s t a n c e .

6 ^

Vous devez dire « bonjour » pour donner le ton à votre e-m ail et 
favoriser l'entrée en relation. La form ule d'entrée de l'e-m ail reste 
beaucoup m oins form elle que celle d'un courrier mais doit exister 
pour respecter les codes de la com m unication.
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Invitez à la lecture dès les premiers mots 37

C h o is isse z bien vos premiers mots
N o u s  a v o n s  d i t  q u e  l ’e - m a i l  d e v a i t  ê t r e  u n  é c r i t  c o u r t .  E n  c o n s é ­

q u e n c e ,  v o u s  a l l e z  d e v o i r  a t t i r e r  l ’a t t e n t i o n  d e  v o s  l e c t e u r s  d è s  le s  

p r e m i e r s  m o t s .

Mettez ce bon vieux « suite à » définitivement 
à la poubelle !
I l  e s t  g r a m m a t i c a l e m e n t  i n c o r r e c t .  P r é f é r e z  :

• « f a i s a n t  s u i t e  à  » ;

• « c o m m e  s u i t e  à  » ;

• « à  l a  s u i t e  d e  ».

V o u s  v i e n d r a i t - i l  à  l ’i d é e  d e  c o m m e n c e r  u n  é c r i t  p a r  « r é p o n s e  

à  » ? N o n  ? E h  b i e n  c ’e s t  e x a c t e m e n t  p a r e i l .

I l  e s t  u s é  p a r  t r o p  d ’u t i l i s a t i o n  ; e t  c o m m e  t o u t  c e  q u i  e s t  t r o p  

u t i l i s é ,  o n  n e  v o i t  p l u s ,  o n  n e  l i t  p l u s ,  o n  p a s s e  d i r e c t e m e n t  à  la  

s u i t e . . .

î>ov[ s a . v o j r

Quelques formules utiles pour remplacer « suite à »

« Co m m e convenu/évoqué/annoncé lors de notre conversation/ 
en trevue... »

« Co m m e vous l'indiquiez dans votre e-m ail d u ... »

« En confirm ation de notre échange té lépho n ique... »

« Sur recom m andation de M onsieur X .. .  »

« Selon votre offre d u ... »

« Votre proposition d u ... nous intéresse. »
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N’accusez plus !
I l  f u t  u n  t e m p s  o ù  n o u s  a c c u s i o n s  b o n n e  r é c e p t i o n  d e s  d o c u m e n t s  

e n v o y é s . . .  E t  c e  t e m p s  e s t  l a r g e m e n t  r é v o l u  !

P a r  p i t i é ,  n ’a c c u s e z  p l u s  j a m a i s  r é c e p t i o n  ! C e t t e  e x p r e s s i o n  e s t  

v i e i l l o t t e  e t  u s é e  p a r  t r o p  d ’u t i l i s a t i o n  ( e n c o r e  u n e  !). D e  p l u s ,  

n o u s  s o m m e s  b e a u c o u p  p l u s  s û r s  d u  b o n  a c h e m i n e m e n t  d e  n o s  

« p l i s  » q u e  d u  t e m p s  d e s  p i g e o n s  v o y a g e u r s  o u  d e s  d i l i g e n c e s ,  

a l o r s  d é t e n d o n s - n o u s  à  c e  s u j e t  !

D e  p lu s ,  le  v e r b e  « a c c u s e r  » e s t  u n  m o t  b i e n  t r o p  n é g a t i f  p o u r  e n t r e r  

d a n s  u n e  r e l a t i o n  q u e  l ’o n  v e u t  p o s i t i v e  d è s  le s  p r e m i e r s  m o t s .

$>ov[ k  s a v o j r

Formules utiles pour remplacer 
« nous accusons (bonne) réception »

« Nous avons bien reçu votre devis et vous en rem ercions. »

« Votre devis, reçu le ..., nous intéresse. »

« Nous vous rem ercions pour votre convention envoyée le... »

Je, vous, nous ?...
J ’e n t e n d s  s o u v e n t  m e s  p a r t i c i p a n t s  s ’i n t e r r o g e r  s u r  l a  f a ç o n  d e  

c o m m e n c e r  u n  e - m a i l  o u  e n c o r e  s e  d e m a n d e r  s ’i l s  d o i v e n t  p a r l e r  

à  l a  p r e m i è r e  p e r s o n n e  d u  s i n g u l i e r  « j e  » o u  s ’e n g l o b e r  d a n s  u n  

g r o u p e  p a r  u n  « n o u s  ».

J ’a i  p l u s i e u r s  c o n s e i l s  à  v o u s  d o n n e r  à  c e  s u j e t .  j
“2

C o m m e n c e z  v o t r e  e - m a i l  p a r  « v o u s  ». S a v ie z - v o u s  q u e  le s  ^

p r o f e s s i o n n e l s  d e  la  c o m m u n i c a t i o n  u t i l i s e n t  h u i t  fo is  « v o u s  » |

p o u r  u n e  fo is  « n o u s  » d a n s  u n  c o u r r i e r  m a r k e t i n g  ? ©
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o
©

J e  p e n s e  q u e  v o u s  a v e z  d e v i n é  ! V o t r e  i n t e r l o c u t e u r  p r é f è r e  q u e  

v o u s  lu i  p a r l i e z  d e  lu i  p l u t ô t  q u e  d e  v o u s .  L i s e z  le s  d e u x  t e x t e s  

c i - d e s s o u s  e t  v o y e z  l e q u e l  d e s  d e u x  v o u s  i n t e r p e l l e  le  p l u s  :

E X E M P L E

Texte 1

Nous sommes leader sur le marché de la fibre optique depuis 1986. Notre 

société a été précurseur dans ce domaine et nous avons toujours cherché à 
rester compétitifs. Notre gamme très élargie nous permet de proposer un choix 

de solutions que nous sommes les seuls à détenir. Nous serions ravis de VOUS 
faire profiter de notre savoir-faire inégalé à ce jour.

Texte 2

Vous êtes à la recherche d'une solution novatrice en matière de fibre optique 
qui pourra vous faire gagner du temps et vous positionner face à vos concur­
rents. Votre besoin est NOTRE principale préoccupation. Aussi, vous pouvez 

opter pour une solution à votre mesure parmi une large gamme proposée. Vos 

clients pourront ainsi bénéficier des dernières innovations et vous en seront 
reconnaissants.

D a n s  le  d e u x i è m e  t e x t e ,  la  r è g le  d u  8  p o u r  1 a  é t é  r e s p e c t é e  a l o r s  

q u e  d a n s  le  p r e m i e r  t e x t e ,  c ’e s t  l ’in v e r s e .

L’e x e r c i c e  p e u t  p a r a î t r e  c o m p l i q u é  a u  d é p a r t  m a i s  v o u s  c o n s t a ­

t e r e z  q u e  le  p l i  e s t  t r è s  v i t e  p r i s .  U n e  b o n n e  a s t u c e  : c o m m e n c e z  

p a r  é c r i r e  « v o u s  » e t  le  r e s t e  s u i v r a  ! G r â c e  à  c e t t e  e n t r é e  e n  

m a t i è r e ,  v o u s  c a p t e r e z  i m m é d i a t e m e n t  l ’a t t e n t i o n  d e  v o t r e  l e c t e u r  

e t  f e r e z  e n  s o r t e ,  s u r  v o t r e  l a n c é e ,  d e  la  g a r d e r  e n  c o n t i n u a n t  à  

p a r l e r  d e  l u i  p l u t ô t  q u e  d e  v o u s .

J e  o u  n o u s  : L à ,  t o u t  d é p e n d  d u  c o n t e n u  d e  v o t r e  e - m a i l ,  d u  t o n  

q u e  v o u s  s o u h a i t e z  l u i  d o n n e r ,  d e s  c i r c o n s t a n c e s  e t  d u  s u j e t .  S o i t  

v o u s  p a r l e z  e n  v o t r e  n o m  p e r s o n n e l  e t  le  « je  » s e r a  a p p r o p r i é ,  

s o i t  v o u s  s o u h a i t e z  v o u s  i n c l u r e  d a n s  u n e  e n t i t é  t e l l e  q u e  v o t r e
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e n t r e p r i s e  e t  v o u s  u t i l i s e r e z  le  « n o u s  ». C e l a  d i t ,  é v i t e z  d e  p a n a ­

c h e r  « j e  » e t  « n o u s  » d a n s  le  m ê m e  m e s s a g e ,  v o t r e  l e c t e u r  e n  

p e r d r a i t  s o n  l a t i n .

E n f i n ,  é v i t e z  l a  f o r m e  i m p e r s o n n e l l e  q u i  m e t  u n e  d i s t a n c e  t r o p  

i m p o r t a n t e  e n t r e  le  l e c t e u r  e t  v o u s ,  c e  m ê m e  l e c t e u r  n e  s e  s e n t a n t  

d e  f a i t  p l u s  d u  t o u t  c o n c e r n é  p a r  v o t r e  m e s s a g e .

É v i t e z  d o n c  : « L e s  d o s s i e r s  s e r o n t  d é p o s é s  a v a n t  j e u d i  a u  b u r e a u  

d e s  i n s c r i p t i o n s  e t  l e s  f e u i l l e s  d ’é m a r g e m e n t  s e r o n t  s i g n é e s  p a r  

c h a q u e  c a n d i d a t  », p r é f é r e z  : « V e u i l l e z  d é p o s e r  v o s  d o s s i e r s . . .  e t  

s i g n e r  l a  f e u i l l e  d e  p r é s e n c e  » o u  « v o u s  d é p o s e r e z  v o s  d o s s i e r s . ..  

e t  s i g n e r e z  l a  f e u i l l e  d ’é m a r g e m e n t .  »

J e  r e v i e n d r a i  s u r  la  f o r m e  i m p e r s o n n e l l e  e t  l a  v o i x  p a s s i v e  u n  p e u  

p l u s  l o i n ,  d a n s  l ’é t a p e  4  « S o i g n e z  v o t r e  s ty le  » (p .  5 5 ) .

Entrez tout de suite dans le v if du sujet
U n  e - m a i l  e s t  u n  é c r i t  c o u r t ,  n o u s  l ’a v o n s  d i t  : c ’e s t  q u i n z e  l i g n e s  

m a x i m u m ,  y  c o m p r i s  le s  s a u t s  d e  l i g n e ,  i d é a l e m e n t  c o m p o s é  d e  

t r o i s  p a r a g r a p h e s  d e  t r o i s  à  q u a t r e  l i g n e s  ( le  c o m p t e  y  e s t  !).

D è s  le s  p r e m i e r s  m o t s ,  v o u s  d e v e z  d o n n e r  à  v o t r e  l e c t e u r  u n e  

i n d i c a t i o n  p r é c i s e  e t  r a p i d e  à  c o m p r e n d r e .

V o u s  p o u v e z  c h o i s i r  d e  :

• s i t u e r  le  c o n t e x t e  : « V o u s  ê t e s  a d h é r e n t  à  n o t r e  a s s o c i a t i o n  

d e p u i s  2 0 0 7  » ;

• r a p p e l e r  d e s  f a i t s  : « V o u s  n o u s  a v e z  c o n t a c t é s  le  1 5  j u i n  a u  s u j e t

d ’u n e  f o r m a t i o n  e n  g e s t i o n  d u  t e m p s  » ; j
O

• a n n o n c e r  u n  é v é n e m e n t  : « V o u s  ê t e s  c o n v i é  à  u n e  r é u n i o n  c o m -  <̂D
m e r c i a l e  l e . . .  » ; I

ô
©
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Invitez à la lecture dès les premiers mots 41

• f o r m u l e r  u n e  d e m a n d e  : « A f i n  d e  m e t t r e  à  j o u r  v o t r e  s i t u a t i o n ,  

n o u s  a t t e n d o n s  v o t r e  a v i s  d ’i m p o s i t i o n . . .  ».

C o m m en cez votre e-m ail par ce qui est essentiel à l'atteinte de 
votre objectif. Dès les premiers mots, votre interlocuteur doit 
pouvoir saisir le ton et le sujet principal de votre m essage. Vous 
aurez ainsi toutes les chances de garder son attention jusqu'au 
bout.

o
©
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Lbi-pe i

S o ig n e z  v o t r e  s t y l e  p o u r  g a r d e r  
l’a t t e n t i o n  d e  v o t r e  l e c t e u r

L e  s ty le  « e - m a i l  » e s t  é p u r é ,  s i m p l e ,  d y n a m i q u e ,  i n f o r m a t i f  t o u t  

e n  g a r d a n t  u n  c e r t a i n  f o r m a l i s m e  p u i s q u e ,  n o u s  l a v o n s  d i t ,  c ’e s t  

u n  é c r i t .  V o u s  a v e z  u n  m e s s a g e  à  t r a n s m e t t r e  : i l  d o i t  ê t r e  c l a i r  

e t  c o n c i s ,  c o r r e c t  e t  c o u r t o i s ,  c o n v i v i a l  e t  c o n v a i n c a n t .  J ’a r r ê t e  la  

l i s t e  d ’a d j e c t i f s  p o u v a n t  q u a l i f i e r  u n  e - m a i l  p o u r  v o u s  t r a n s m e t t r e  

l e s  c l é s  d e  la  l i s i b i l i t é .

P riv ilég iez les mots courts 

Evitez les adverbes en - m e n t

Au lieu de... : Préférez :

Principalement Surtout
Malheureusement Hélas
Exagérément Trop
Immédiatement Aussitôt
Passablement Assez
Préalablement Avant

Au lieu de... : Préférez :

Antérieurement Avant
Conformément Selon
Conjointement Ensemble
Également Aussi
Excepté Sauf
Épisodiquement Parfois
Fréquemment Souvent
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44 Être un pro de l’e-mail

Évitez les noms communs trop longs, 
parfois emphatiques1

Au lieu de... : Préférez :

Acquisition Achat
Signification Sens
Investigation Recherche
Agissements Attitude
Transmission Envoi
Proclamation Annonce

Au lieu de... : Préférez :
Augmentation Hausse
Diminution Baisse
Consensus Accord
Omission Oubli
Circonstance Cas

Préférez les mots positifs

P r i v i l é g i o n s  d e s  m o t s  q u i  d o n n e n t  à  v o i r  d e s  c h o s e s  a g r é a b l e s  e t  

b a n n i s s o n s  le s  m o t s  c a t a s t r o p h e s .

£>ov[ ^  S M O ] r

Mots positifs

Inviter à, ensem ble, garantir, confier, accueillir, disposer, aider, 
efficace/efficacité , encourager, m utuel, offrir, perm ettre, préférer, 
profiter, recom m ander, simplifier, souhaiter, volonté, facilité, 
espoir, confiance, certitude, courage, accessible, soutenir...

Mots catastrophes

Problèm e, souci, d ifficulté, crainte, peur, doute, obligation, 
im possible, im possibilité, m alheureusem ent, jam ais, grave, ennui, 
retard, échec, déranger, exiger, refuser, difficile, mal, obstacle, 
peine, inquiétude, incertitude, alerter, pénible, strict, désagréable, 
obstacle, épreuve...

1. Dont la forme pom peuse peut paraître exagérée dans certains cas.
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Soignez votre style pour garder l’attention de votre lecteur 45

CD
©

Optez pour des mots précis
D a n s  n o t r e  v o c a b u l a i r e ,  n o u s  p o u v o n s  d é n o m b r e r  b e a u c o u p  d e  

m o t s  d i t s  « b a t e a u x  » o u  « p a s s e - p a r t o u t  » q u i ,  c e r t e s ,  s o n t  b i e n  

p r a t i q u e s  m a i s  n e  d é s i g n e n t  p a s  l ’a c t i o n  d e  f a ç o n  p r é c i s e .  E n  r e c h e r ­

c h a n t  d e s  s y n o n y m e s  a d a p t é s  à  v o t r e  c o n t e x t e ,  v o u s  d o n n e r e z  u n e  

i n f o r m a t i o n  p l u s  p r é c i s e  e t  e n r i c h i r e z  v o t r e  v o c a b u l a i r e .

w

Evitez les mots « bateaux »
N o m s  c o m m u n s  « b a t e a u x  » : s u g g e s t i o n s  d e  s y n o n y m e s ,  à 
a d a p t e r  a u  c o n t e x t e .

P ro b lè m e  : q u e s t i o n ,  b e s o i n ,  s u j e t ,  o u b l i ,  p a n n e ,  p o i n t  d e  d é s a c ­

c o r d ,  r i s q u e ,  d y s f o n c t i o n n e m e n t ,  d é c o n v e n u e . . .

C h o se  : a c t i v i t é ,  d o s s i e r ,  a f f a i r e ,  a p p a r e i l ,  a r t i c l e ,  é l é m e n t ,  o b j e t ,  

o u t i l ,  q u e s t i o n ,  t r a v a i l . . .

P ro je t  : d i r e c t i o n ,  e n t r e p r i s e ,  id é e ,  i n i t i a t i v e ,  m o t i f ,  p e n s é e ,  p l a n ,  

r é s o l u t i o n ,  v o l o n t é . ..

D o c u m e n t  : c a t a l o g u e ,  t a b l e a u ,  c o n t r a t ,  f i c h e ,  f o r m u l a i r e ,  m o d e  

d ’e m p l o i ,  r a p p o r t ,  t e x t e . . .

A d j e c t i f s  « b a t e a u x  » : s u g g e s t i o n s  d e  s y n o n y m e s ,  à a d a p t e r  

a u  c o n t e x t e .

Im p o r ta n t  : c o n s i d é r a b l e ,  d é c i s i f ,  a v a n t a g e u x ,  c e n t r a l ,  c r u c i a l ,  

i n d i s p e n s a b l e ,  i n t é r e s s a n t ,  m a j e u r ,  n é c e s s a i r e ,  o b l i g a t o i r e ,  p r i m o r ­

d i a l ,  s é r i e u x ,  u t i l e ,  v i t a l . . .

U rgen t : a n n o n c e r  u n  d é la i ,  u n e  é c h é a n c e  e t  d i r e  p o u r q u o i  c ’e s t  u r g e n t .  

P a r  e x e m p l e  : « C e  d o s s i e r  d o i t  ê t r e  r e m i s  a v a n t  le  1 5  m a i ,  d a t e  

l i m i t e  d e s  i n s c r i p t i o n s .  »

C o rrec t  : a d a p t é ,  j u s t e ,  r é g u l i e r ,  d é c e n t ,  e x a c t ,  c o n f o r m e ,  f id è le ,  

a d é q u a t ,  a p p r o p r i é . ..
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46 Être un pro de l’e-mail

D iffic ile  : a m b i g u ,  c o m p l i q u é ,  c o m p l e x e ,  c o n f u s ,  é n i g m a t i q u e ,  

i n c o m p r é h e n s i b l e ,  s u b t i l ,  p é n i b l e ,  f a t i g a n t ,  c o n s i s t a n t ,  r a f f i n é ,  

e m b a r r a s s a n t ,  g ê n a n t ,  i m p r a t i c a b l e . . .

S im ple /fac ile  : é l é m e n t a i r e ,  f o n d a m e n t a l ,  s o m m a i r e ,  a b r é g é ,  c o n c i s ,  

l a c o n i q u e ,  s u p e r f i c i e l ,  r u d i m e n t a i r e ,  m a n i a b l e ,  c o n f o r t a b l e ,  a i s é ,  

a b o r d a b l e ,  p o s s i b l e ,  a c c e s s i b l e . . .

A d v e r b e s  « b a t e a u x  » : l o r s q u e  v o u s  s o u h a i t e z  u t i l i s e r  c e  

g e n r e  d ’a d v e r b e s ,  u t i l i s e z  l e  s c h é m a  « f a i t  —» c o n s é q u e n c e  » 

e t / o u  u t i l i s e z  d e s  d o n n é e s  p r é c i s e s  ( c h i f f r e s ,  d a t e s ,  d u r é e ,  

é c h é a n c e . . .) .

B ie n /m a l  :

P l u t ô t  q u e  : « E l le  a  b i e n  t r a v a i l l é ,  n o u s  a l l o n s  l u i  a t t r i b u e r  u n e  

p r i m e  », p r é f é r e z  : « E l le  a  f a i t  s i g n e r  d e u x  fo is  p l u s  d e  c o n t r a t s  q u e  

s a  c o l l è g u e ,  n o u s  a l l o n s  l u i  a t t r i b u e r  u n e  p r i m e  » ( s c h é m a  « f a i t  

—» c o n s é q u e n c e  »).

P l u t ô t  q u e  : « E l le  r é p o n d  m a l  a u  t é l é p h o n e  », p r é f é r e z  : « E l le  

u t i l i s e  u n  v o c a b u l a i r e  n é g a t i f  a u  t é l é p h o n e  » o u  « e l le  m a n q u e  u n  

a p p e l  s u r  d e u x  a u  s t a n d a r d .  »

B e a u c o u p /p e u  :

P l u t ô t  q u e  : « I l  m e  f a u t  b e a u c o u p  d e  t e m p s  p o u r  é c r i r e  c e t  

e - m a i l  », p r é f é r e z  : « J ’a i  b e s o i n  d u n e  d e m i - h e u r e  p o u r  c o m p o s e r  

c e t  e - m a i l .  »

P l u t ô t  q u e  : « I l r e s t e  p e u  d e  t e m p s  a v a n t  l ’e x p i r a t i o n  d u  d é l a i  », 

p r é f é r e z  : « Il r e s t e  d e u x  j o u r s  a v a n t  P e x p i r a t i o n  d u  d é l a i ,  s o i t  l e . . .  »

T o u jo u rs /ja m a is  :

P l u t ô t  q u e  : « E l le  e s t  t o u j o u r s  e n  r e t a r d  », p r é f é r e z  : « E l le  a r r i v e  

à  9  h  1 5  t o u s  l e s  m a t i n s .  »

P l u t ô t  q u e  : « J e  n ’a i  j a m a i s  d e  r é p o n s e  à  m e s  e - m a i l s  », p r é f é r e z  :

« j e  v o u s  a i  e n v o y é  d e u x  e - m a i l s  ( d a te s )  e t  je  n ’a i  o b t e n u  a u c u n e  

r é p o n s e .  » ©
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Soignez votre style pour garder l’attention de votre lecteur 47

V e r b e s  « b a t e a u x  » : f a i r e ,  r é a l i s e r ,  e f f e c t u e r ,  p r o c é d e r  à ,  

m e t t r e ,  d i r e . . .

Q u e l q u e s  e x e m p l e s  d e  s y n o n y m e s  a l l a n t  a v e c  le  c o m p l é m e n t  

d ’o b j e t  d i r e c t  q u i  s u i t  :

• r é a l i s e r  u n e  c o n d i t i o n  —» r e m p lir  u n e  c o n d itio n  ;

• r é a l i s e r  u n  o b j e c t i f  —» a tte in d r e  u n  o b je c t i f;

• r é a l i s e r  u n e  p o l i t i q u e  —> m e n e r  u n e  p o litiq u e  ;

• r é a l i s e r  u n e  i n t e r v e n t i o n  c h i r u r g i c a l e  —» p r a t iq u e r  u n e  in te r v e n ­

tio n  c h iru rg ic a le  ;

• r é a l i s e r  u n  e - m a i l  —> réd ig er  u n  e -m a il  ;

• e f f e c t u e r  d e s  r é p a r a t i o n s  a u  n i v e a u  d e s  r a d i a t e u r s  —» ré p a re r  les 

ra d ia te u rs  ;

• e f f e c t u e r  u n  t a b l e a u  —» p e in d re  u n  ta b le a u  ;

• f a i r e  u n  b é n é f i c e  —» dégager, p ro d u ire  u n  b é n é fice  ;

• f a i r e  u n e  é c h a r p e  —» tr ic o te r  u n e  éch a rp e .

D ire  : a n n o n c e r ,  i n f o r m e r ,  d é c l a r e r ,  e x p o s e r ,  r a c o n t e r ,  f o r m u l e r ,  

é n o n c e r ,  p r é t e n d r e ,  a f f i r m e r ,  g a r a n t i r ,  d é f e n d r e ,  a v a n c e r ,  a s s u r e r ,  

c e r t i f i e r ,  r é v é l e r ,  s u g g é r e r . ..

M e ttr e  : d é p o s e r ,  i n s é r e r ,  i n t r o d u i r e ,  p l a c e r ,  p o s e r ,  v e r s e r ,  a p p o r t e r ,  

i n s t a l l e r ,  f ix e r ,  a p p o s e r ,  d i s p o s e r ,  e m p i l e r ,  c l a s s e r ,  i n s t a l l e r ,  é t a l e r . ..

U n  v e r b e  d é c r i v a n t  p r é c i s é m e n t  l ’a c t i o n  d e  v o t r e  p h r a s e  a u r a  

l ’a v a n t a g e  d e  v o u s  f a i r e  g a g n e r  d e s  m o t s  e t  d o n n e r a  à  v o t r e  s ty le ,  

t o u t  le  d y n a m i s m e  q u e  v o u s  s o u h a i t e z  l u i  a p p o r t e r .

L e  s t y l e  a d m i n i s t r a t i f ,  q u i  c o n s i s t e  à  f a i r e  d e  l a  p é r i p h r a s e  v e r b a l e  

o u  e n c o r e  d e  la  n o m i n a l i s a t i o n  e n  u t i l i s a n t  u n  v e r b e  o m n i b u s 1

1. Verbe dit « bateau », pouvant s’utiliser en toutes circonstances car dépourvu de 
sens précis. J ’ai repris ici l ’expression d ’Alfred Gilder dans Le Français administratif. 
Écrire pour être lu, Éd. Glyphe, qui décrit adm irablem ent le jargon adm inistratif et les 

© rem èdes pour en finir avec le style ampoulé.
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48 Être un pro de l’e-mail

e t  e n  d é l é g a n t  à  s o n  c o m p l é m e n t  le  s o i n  d e  p o r t e r  l ’a c t i o n ,  e s t  à  

f u i r  !

Périphrase verbale/nominaiisation Verbe d'action
Procéder à des modifications dans le contrat modifier le contrat
Procéder à une étude préalable -> étudier au préalable
Procéder à l'examen examiner
Faire une réforme du système -» réformer le système
Attacher de l'intérêt à -> s'intéresser à
Avoir recours à recourir à
Mettre en état d'arrestation -» arrêter
Faire retour d'un dossier -» renvoyer un dossier
Faire l'objet d'une mesure de suspension -> être suspendu
Venir à expiration expirer
Mettre en place une réunion -> organiser une réunion
Faire du tort nuire
Effectuer une liaison entre relier
Être en adéquation avec correspondre à
Mettre l'accent sur -> insister sur

î>ov{ S M O ] r

Un adulte ayant un niveau d'études moyen utilise entre trois cents et 
trois mille mots sur les vingt mille à trente mille qu'il connaît et sur les 
soixante mille à cent mille inscrits dans le dictionnaire courant. Enfin, 
la langue française com porterait cent trente mille mots au total.

Évitez le jargon professionnel et la langue de bois
L e  j a r g o n  p r o f e s s i o n n e l  e s t  u n  l a n g a g e  i n t e r n e  à  l ’e n t r e p r i s e  o u  =§

p r o p r e  à  u n  m é t i e r ,  u n  c e r t a i n  m i l i e u  ; le s  p e r s o n n e s  c o m p o -  ^
a

s a n t  u n e  c e r t a i n e  c o m m u n a u t é  le  p a r t a g e n t ,  le  c o m p r e n n e n t  e t  J

l ’e n r i c h i s s e n t .  S o r t i  d e  c e  c e r c l e  r e s t r e i n t ,  le  j a r g o n  p e u t  ê t r e  u n e  ©
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Soignez votre style pour garder l’attention de votre lecteur 49

v é r i t a b l e  l a n g u e  é t r a n g è r e  p o u r  c e r t a i n s  d e  v o s  i n t e r l o c u t e u r s .  L e s  

e x e m p l e s  s o n t  n o m b r e u x  e t  v o u s  e n  a v e z  a u s s i  b o n  n o m b r e . . .  

p o u r  a u t a n t  q u e  v o u s  p r e n i e z  c o n s c i e n c e  q u e  te l  m o t  o u  te l l e  a b r é ­

v i a t i o n  f a i t  p a r t i e  d e  v o t r e  j a r g o n  p r o f e s s i o n n e l .

L a  l a n g u e  d e  b o i s ,  q u a n t  à  e l l e ,  e s t  u n  p r o c é d é  q u i  v i s e  à  j u x t a p o s e r  

d e s  m o t s  p a u v r e s  d e  s e n s ,  p r i s  i s o l é m e n t  e t  q u i ,  m i s  b o u t  à  b o u t ,  

f o r m e n t  u n e  p h r a s e  c o r r e c t e  à  p r e m i è r e  v u e  m a i s  s a n s  s ig n i f i c a t io n .

L i s e z  d o n c  l e s  p h r a s e s  c i - d e s s o u s  :

« L’o b j e c t i f  r é v è l e  le s  c h a n g e m e n t s  a n a l y t i q u e s  d u  g r o u p e .  »

« L’e x p é r i e n c e  m o d i f i e  l e s  c o n c e p t s  c a r a c t é r i s t i q u e s  d u  p r o j e t .  »

« L’é v a l u a t i o n  r e n o u v e l l e  le s  p r o b l è m e s  p é d a g o g i q u e s  d e  la  

h i é r a r c h i e .  »

A v e z - v o u s  c o m p r i s  q u e l q u e  c h o s e  ?

J ’e n  d o u t e  f o r t  : t o u t  e s t  f a i t  p o u r  q u e  la  p h r a s e  s o i t  d é p o u r v u e  d e  

s e n s ,  m a l g r é  l ’u t i l i s a t i o n  d e  m o t s  s i m p l e s  e t  c o m p r i s  d e  t o u s .  C ’e s t  

le  f a i t  d e  le s  j u x t a p o s e r  q u i  p r o d u i t  c e t  e f f e t  « l a n g u e  d e  b o i s  ». 

S o u v e n e z - v o u s  d e  c e  q u e  v o u s  r e s s e n t e z  l o r s q u e  v o u s  p o s e z  u n e  

q u e s t i o n  e t  q u e  v o u s  n e  c o m p r e n e z  p a s  la  r é p o n s e . ..

Pour être lu et compris, choisissez des mots simples, corrects, précis, 
courts, positifs, en vous préoccupant de l'information qu'ils véhiculent.

Evitez pléonasmes, barbarismes et anglicismes
U n  b a r b a r i s m e  s e  d i t  d ’u n  m o t  d o n t  la  f o r m e  n ’e x i s t e  p a s  o u  d o n t  

l a  f o r m e  e s t . . .  d é f o r m é e .  N o u s  e n  c o m m e t t o n s  t o u s  s a n s  le  s a v o i r  ; 

t e n t o n s  ic i  d e  l e v e r  l e s  d o u t e s  s u r  c e r t a i n s  m o t s  q u e  n o u s  u t i l i s o n s  

t r è s  f r é q u e m m e n t .
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Barbarisme
(mot déformé ou n'existant pas)

Forme correcte 
(mot juste)

Pécunier Pécuniaire
Rénumérer Rémunérer

Aréoport Aéroport
Astérix Astérisque
Dilemne Dilemme
Rénumération Rémunération
Conséquent (pour « important ») Considérable
Finaliser (pour « terminer ») Parachever, peaufiner, terminer
Autant pour moi Au temps pour moi
Et bien Eh bien
C'est compréhensif C'est compréhensible
En définitif En définitive
Par conséquence En conséquence, par conséquent
Obnibuler ou omnubiler ou omnibuler Obnubiler

U n  p l é o n a s m e ,  q u a n t  à  l u i ,  e s t  u n e  s u c c e s s i o n  d e  m o t s  q u i  o n t  le  

m ê m e  s e n s ,  r e s s e n t i e  ( s o u v e n t  i n c o n s c i e m m e n t )  p a r  v o t r e  l e c t e u r  

c o m m e  u n e  r é p é t i t i o n  e t  c o n f é r a n t  u n  s ty le  l o u r d  à  v o t r e  r é d a c t i o n .

E x e m p l e  d e  p l é o n a s m e s  f r é q u e m m e n t  u t i l i s é s  d a n s  v o s  e - m a i l s  :

Pléonasmes Forme allégée
Car en effet En effet
Ajouter en plus Ajouter
S'avérer vrai S'avérer ou se révéler vrai
Voire même Voire
Deux alternatives Deux possibilités
Au jour d'aujourd'hui À ce jour ou actuellement
Collaborer ensemble Collaborer ou travailler ensemble
Achever complètement Achever, terminer
Commencer d'abord Commencer
Se concerter ensemble Se concerter
Donc par conséquent Donc ou par conséquent
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Pléonasmes Forme allégée
Enfin pour terminer Enfin ou en résumé ou pour conclure
Au grand maximum Au maximum
Opposer son veto Mettre son veto
Perspective d'avenir Perspective
Un futur projet Un projet

U n  a n g l i c i s m e ,  e n f i n ,  e s t  u n  m o t  e m p r u n t é  à  l ’a n g l a i s ,  d o n t  le  

s e n s  n ’e s t  e n  g é n é r a l  p a s  c o m p r i s  d e  t o u s ,  d e  l a  m ê m e  f a ç o n .

P r e n o n s  l ’e x e m p le  d u  v e r b e  « i m p a c t e r  » q u e  d e  n o m b r e u s e s  

p e r s o n n e s  u t i l i s e n t .  S e lo n  l ’A c a d é m ie  f r a n ç a i s e ,  s e u l  le  n o m  c o m m u n  

« i m p a c t  » e x i s t e  d a n s  la  l a n g u e  f r a n ç a i s e  e t  d é s i g n e  « le  c h o c  d ’u n  

p r o j e c t i l e  c o n t r e  u n  c o r p s ,  o u  la  t r a c e ,  le  t r o u  q u ’i l  l a i s s e  » e t  n e  

s ig n i f i e  e n  a u c u n  c a s  « r é s u l t a t  » o u  « c o n s é q u e n c e  ». C ’e s t  d o n c  à  

t o r t  q u e  l ’o n  a  c r é é  la  f o r m e  v e r b a l e  « i m p a c t e r  » d é r iv é e  d e  c e  m o t ,  

p l u t ô t  i n s p i r é e  d e  l ’a n g l a i s  e t  q u i  e s t  c e n s é e  s ig n i f i e r  « i n f l u e n c e r ,  

a v o i r  u n e  c o n s é q u e n c e  s u r  ( s o u v e n t  n é g a t iv e )  ». E n  c e  s e n s ,  e l le  

e s t  c o n s i d é r é e  c o m m e  u n  b a r b a r i s m e .  A lo r s ,  u n  p e t i t  c o n s e i l ,  n e  

l ’u t i l i s e z  p a s .

V o ic i  q u e l q u e s  s y n o n y m e s  u t i l e s  p o u r  r e m p l a c e r  « i m p a c t e r  » : 

i n f l u e n c e r , m o d i f i e r , a v o ir  d e s  c o n s é q u e n c e s  s u r , b o u le v e r s e r , i n f l u e r  

su r , d é ra n g e r , p e r tu r b e r ,  d é ré g le r , g ê n e r , c o n tr a r ie r ,  e n tr a v e r .

Q u e l q u e s  a n g l i c i s m e s  c o u r a n t s  d a n s  v o s  e - m a i l s  :

Anglicismes Traduction correcte
Business plan Plan de développement
Fowarder Faire suivre, transférer
Asap (as soon as possible) Le plus tôt possible
PM Après-midi
AM Matin
Briefer Informer, avertir
Debriefer Faire le bilan

T
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Anglicismes Traduction correcte
Challenge Défi
Customiser Personnaliser
Secure Digne de confiance
Friendly Ouvert à, autorisé pour

Com posez des phrases courtes
P l u s  q u e  j a m a i s  d a n s  u n  e - m a i l ,  r é p u t é  ê t r e  u n  é c r i t  c o u r t ,  le s  

p h r a s e s  n e  d e v r o n t  p a s  d é p a s s e r  q u i n z e  à  v i n g t  m o t s .

E X E M P L E

Une phrase trop longue : « Je vous remets ci-joint votre nouveau contrat, tel que 
nous l'avons composé par téléphone le 15 courant et que vous devrez me renvoyer 
avant le 15 avril pour qu'il soit validé avant son terme le 30 avril. » 40 mots ! 

Proposition de correction : « Je vous remets ci-joint votre nouveau contrat, tel 
qu'évoqué par téléphone le 15 courant. Veuillez me le renvoyer avant le 15 avril 
pour validation avant son terme, le 30 avril. » Soit deux phrases de 16 et 17 mots.

P o u r q u o i  f a i r e  d e s  p h r a s e s  c o u r t e s  ?

Une affaire de mémoire...
L o r s q u e  n o u s  l i s o n s ,  n o u s  u t i l i s o n s  n o t r e  m é m o i r e  à  c o u r t  t e r m e  

p o u r  s t o c k e r  l e s  i n f o r m a t i o n s  le  t e m p s  d e  le s  c o m p r e n d r e .  C e  

t e m p s  i m p a r t i  p o u r  l i r e  e t  c o m p r e n d r e  s ’a p p e l l e  l ’e m p a n 1 d e  

m é m o i r e .  P o u r  l e s  s p é c i a l i s t e s  d e  la  m é m o i r e ,  c e t t e  n o t i o n  d é s i g n e  

le  n o m b r e  m a x i m u m  d ’é l é m e n t s  q u ’u n  i n d i v i d u  e s t  c a p a b l e  d e  

m e s u r e r ,  r e t e n i r ,  v i s u a l i s e r . . .  e n  u n e  s e u l e  fo is .

o
©

1. L’em pan est une m esure ancienne désignant la distance entre le bout du pouce et 
le bout de l’auriculaire, soit vingt centim ètres environ.
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S u i v a n t  l e s  h a b i t u d e s  d e  l e c t u r e ,  l ’e m p a n  d e  m é m o i r e  s e r a  p l u s  

o u  m o i n s  é t e n d u  : d e s  p e r s o n n e s  l i s a n t  t r è s  p e u  n e  p o u r r o n t  l i r e  

e t  c o m p r e n d r e  e n  u n e  s e u l e  fo is  q u e  c i n q  à  d i x  m o t s  a l o r s  q u ’à  

l ’i n v e r s e ,  d e s  l e c t e u r s  e n t r a î n é s  l i r o n t  j u s q u ’à  s o i x a n t e  m o t s  d a n s  

le  m ê m e  t e m p s .

Une affaire de courtoisie...
V o tr e  l e c t e u r  s e  l a s s e r a  d e  v o t r e  p r o s e  s i  e l le  e s t  l o n g u e  e t  e n n u y e u s e .  

S ’i l  d o i t  l i r e  d e u x  fo is  c h a c u n e  d e  v o s  p h r a s e s  p o u r  le s  c o m p r e n d r e ,  

v o u s  p o u r r i e z  e n  d é c o u r a g e r  p l u s  d ’u n .  M e t t e z - v o u s  à  s a  p l a c e  e t  n e  

f a i t e s  p a s  s u b i r  à  a u t r u i  c e  q u e  v o u s  n ’a i m e z  p a s  q u e  l ’o n  v o u s  f a s s e  !

CD
©

C h o is isse z et variez les form es 
de vos phrases

L’ordre des mots
N o t r e  c e r v e a u  f r a n ç a i s  e s t  p r o g r a m m é  p o u r  l i r e  u n e  p h r a s e  d a n s  

c e t  o r d r e - l à  : s u j e t  +  v e r b e  + c o m p l é m e n t .  N e  le  c o n t r a r i e z  p a s  

e n  c o m m e n ç a n t  p a r  u n  c o m p l é m e n t  à  r a l l o n g e  c a r  i l  l i r a  s a n s  

c o m p r e n d r e  j u s q u ’à  t o m b e r  s u r  l ’o b j e t  p r i n c i p a l .  O u  c o m m e  d a n s  

l ’e x e m p l e  c i - d e s s o u s ,  s é p a r e z  le  s u j e t  d u  v e r b e  e t  le  v e r b e  d u  

c o m p l é m e n t  p a r  u n  g r a n d  n o m b r e  d ’i n f o r m a t i o n s .

V o ic i  u n  b e l  e x e m p l e  à  n e  p a s  s u i v r e  :

E X E M P L E

« (1) Des arrêtés du ministre chargé de la Sécurité Sociale, pris après avis des 
comités techniques nationaux intéressés, (2) fixent chaque année, par risques 
ou par groupes de risques et suivant les règles définies par l'article 4 ci-dessous 

en fonction des résultats statistiques des trois dernières années connues, (3)
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les tarifs des cotisations dues au titre des accidents du travail et des maladies 

professionnelles applicables aux établissements occupant habituellement moins 

de vingt salariés. » (1 = sujet -  2 = verbe -  3 = complément)

Phrase affirmative versu s  phrase négative
L ’u n e  d i t  «  o u i  » ,  l ’a u t r e  d i t  «  n o n  » . . .  U n  p e u  s i m p l i s t e  m a i s  

t e l l e m e n t  r é a l i s t e .  V o t r e  c e r v e a u  d e  l e c t e u r  r e ç o i t  u n e  i n f o r m a ­

t i o n  n é g a t i v e  d è s  q u ’u n e  p h r a s e  c o m p o r t e  u n e  f o r m e  d e  n é g a t i o n .

C e r t e s ,  o n  n e  p e u t  p a s  d i r e  «  o u i  »  à  t o u t  m a i s  l o r s q u e  l ’o n  v e u t  

v é h i c u l e r  u n  m e s s a g e  p o s i t i f ,  é v i t o n s  l e s  f o r m e s  n é g a t i v e s .

É v i t e z  : «  E l l e  n e  s e m b l e  p a s  m a l  à  l ’a i s e  d a n s  c e t  e x e r c i c e  »  ; «  I l  

n ’e s t  p a s  i m p o s s i b l e  q u e  j e  v i e n n e  »  ; «  E l l e  n e  d i r a  p a s  n o n  » ,  

p r é f é r e z  : «  E l l e  p a r a i t  ê t r e  à  l ’a i s e  d a n s  c e t  e x e r c i c e  »  ; «  J e  v a i s  

c e r t a i n e m e n t  v e n i r  »  ; «  E l l e  a c c e p t e r a  s û r e m e n t .  »

Phrase interrogative versu s  phrase 
interro-négative
L a u r e n t ,  i n f o r m a t i c i e n ,  n o u s  a  l i v r é  c e t t e  a n e c d o t e  l o r s  d ’u n e  

f o r m a t i o n  : «  M a  c o l l è g u e  m ’a  é c r i t  u n  e - m a i l  e n  m e  p o s a n t  l a  

q u e s t i o n  s u i v a n t e  : “ N e  p o u r r a i s - t u  p a s  m ’a i d e r  ? ”  C e  à  q u o i  j ’a i  

r é p o n d u  : “ O u i ” . E l l e  s e m b l a i t  r a v i e  d e  c e t t e  r é p o n s e  a l o r s  j e  l u i  

a i  p r é c i s é  q u e  r é p o n d r e  p a r  “ o u i ”  à  u n e  i n t e r r o - n é g a t i o n  r e v e n a i t  

à  d i r e  “ n o n ”  ! »

D ’u n e  p a r t ,  l o r s q u e  v o u s  p o s e z  u n e  q u e s t i o n  s o u s  l a  f o r m e  i n t e r r o -  

n é g a t i v e ,  v o u s  i n c i t e z  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  à  v o u s  r é p o n d r e  p a r  l a  

n é g a t i v e  c a r  c ’e s t  l à  l e  m e s s a g e  r e ç u  p a r  s o n  c e r v e a u .  D ’a u t r e  p a r t ,  

i l  e s t  d i f f i c i l e  d ’i n t e r p r é t e r  l a  r é p o n s e  à  u n e  i n t e r r o - n é g a t i o n  : j

e s t - c e  u n  «  o u i  »  o u  u n  «  n o n  » ?  >-

Q_

A u  f i n a l ,  j e  v o u s  e n c o u r a g e  à  n e  p l u s  j a m a i s  u t i l i s e r  c e t t e  f o r m e  !

E n  r e v a n c h e ,  p o s e r  u n e  q u e s t i o n  d i r e c t e  d a n s  u n  e - m a i l  p e u t  ©
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a n i m e r  v o t r e  s t y l e  e t  f a v o r i s e r  l ’o b t e n t i o n  d ’u n e  r é p o n s e .  P r o f i t e z  

d o n c  d e  c e t t e  f o r m e  p o u r  é t a b l i r  u n  c o n t a c t  d i r e c t  a v e c  v o t r e  

i n t e r l o c u t e u r .  P a r  e x e m p l e  : «  Ê t e s - v o u s  d i s p o n i b l e  j e u d i  1 5  m a i  

à  1 5  h  0 0  ?  »

^  S M O ] r

Ne po sez qu 'une questio n  à la fo is  dans votre e-m ail

Vous serez d 'autant m ieux fixé sur la réponse. Sinon, précisez que 
vous avez une série de questions à poser et proposez une réponse 
« entrelardée » (renvoi du m êm e m essage avec les réponses en 
couleur en face).

Phrase active versu s  phrase passive... 
aggravée par la forme impersonnelle

J e  n e  v a i s  p a s  v o u s  r e p a r l e r  d u  c h a t  q u i  m a n g e  l a  s o u r i s ,  c e l a  v o u s  

r a p p e l l e r a i t  d r a m a t i q u e m e n t  l ’é c o l e .  J e  v o u s  p r o p o s e  u n  e x e m p l e  

p l u s  a p p r o p r i é  à  v o t r e  c a d r e  p r o f e s s i o n n e l  :

•  v o i x  a c t i v e  : «  L a  d i r e c t i o n  a  s u p p r i m é  l e s  t i c k e t s - r e s t a u r a n t s  »  ;

•  v o i x  p a s s i v e  : «  L e s  t i c k e t s - r e s t a u r a n t s  o n t  é t é  s u p p r i m é s  p a r  l a  

d i r e c t i o n .  »

D a n s  l a  p r e m i è r e  p h r a s e ,  l a  d i r e c t i o n  ( s u j e t )  f a i t  b i e n  l ’a c t i o n  d u  

v e r b e  «  s u p p r i m e r  »  : n o u s  t e n o n s  d o n c  l e  c o u p a b l e  ! D a n s  l a  

s e c o n d e  p h r a s e ,  l e s  t i c k e t s - r e s t a u r a n t s  ( s u j e t )  n e  f o n t  p a s  l ’a c t i o n  

d u  v e r b e  : l e  c o u p a b l e  s e  t r o u v e  r e l é g u é  e n  c o m p l é m e n t .

Q u e l  e f f e t  c e l a  p r o d u i t - i l  s u r  v o t r e  l e c t e u r  ?  L a  v o i x  p a s s i v e  

«  d r a g e o n n e  »  c o m m e  l e s  p l a n t s  d e  f r a i s e s  : e l l e  s e  r é p a n d  ! P l u s  

o n  l ’u t i l i s e  e t  p l u s  o n  e s t  t e n t é  d e  l ’u t i l i s e r .  A u  f i n a l ,  c e l a  d o n n e  

u n  t o n  i m p e r s o n n e l  à  v o t r e  t e x t e  q u i  f i n i t  p a r  a g a c e r  l e  l e c t e u r  e t  

l u i  p r o c u r e r  u n e  s e n s a t i o n  d e  d é s e n g a g e m e n t ,  v o i r e  d e  d é s i n t é r ê t
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d e  v o t r e  p a r t .  L e  l e c t e u r  a  b e s o i n  d e  c o n n a î t r e  «  l e s  c o u p a b l e s  » ,  

c e u x  q u i  o n t  commis l ’a c t i o n  !

Q u a n t  à  l a  f o r m e  i m p e r s o n n e l l e  : «  I l  a  é t é  d é c i d é  q u e  l e s  t i c k e t s -  

r e s t a u r a n t s  s e r a i e n t  s u p p r i m é s  » ,  n o u s  s o m m e s  a u  c o m b l e  d u  

d é l i t  ! N o n  s e u l e m e n t  l e  s u j e t  n e  f a i t  p a s  l ’a c t i o n  d u  v e r b e  m a i s  e n  

p l u s ,  l ’a c t e u r  n ’e s t  p a s  c i t é .  L e  l e c t e u r  s e  s e n t  f l o u é  e t  i l  a  r a i s o n .

V o u s  l ’a v e z  c o m p r i s ,  e x p r i m e z - v o u s  à  l a  f o r m e  a c t i v e  e t  r é s e r v e z  

f o r m e s  p a s s i v e s  e t  i m p e r s o n n e l l e s  p o u r  f a i r e  p a s s e r  u n e  i n f o r m a ­

t i o n  d é l i c a t e ,  t o u j o u r s  a v e c  p a r c i m o n i e .

Phrase exclamative
É v i t e z  d e  v o u s  e x c l a m e r  d a n s  v o s  e - m a i l s .  L a  p r o f u s i o n  d e  p o i n t s  

d ’e x c l a m a t i o n  n e  v i e n d r a  p a s  à  l a  r e s c o u s s e  d e  v o t r e  s t y l e  n i  n e  

c o n t r i b u e r a  à  d o n n e r  l e  t o n  à  v o t r e  p h r a s e .

O b s e r v e z  c e s  e x c l a m a t i o n s  : «  Q u e l l e  b o n n e  n o u v e l l e  ! »  «  Q u e l  

p l a i s i r  d ’a v o i r  d e  t e s  n o u v e l l e s  ! »  «  C e  d o s s i e r  e s t  v r a i m e n t  i n t é r e s ­

s a n t  ! »  «  T u  e s  d é c i d é m e n t  t o u j o u r s  l e  p r e m i e r  i n f o r m é  ! »  C o m m e n t  

l e s  i n t e r p r é t e r  : e s t - c e  d e  l ’i r o n i e  ?  d e  l a  j o i e  ?  d e  l ’a g a c e m e n t  ?

I l  e s t  p r é f é r a b l e  d ’u t i l i s e r  d e s  m o t s  b i e n  c h o i s i s  e t  b i e n  p o s i t i o n n é s  

d a n s  v o t r e  p h r a s e  p l u t ô t  q u e  d e s  p o i n t s  d ’e x c l a m a t i o n  p o u r  

e x p r i m e r  v o s  é m o t i o n s ,  v o u s  é v i t e r e z  b i e n  d e s  i m p a i r s .

Phrase « chamboulée »
V o i c i  u n e  f o r m e  q u e  v o u s  a u r e z  d u  m a l  à  t r o u v e r  d a n s  u n  l i v r e  d e  

g r a m m a i r e  e t  q u e  j e  v o u s  r e c o m m a n d e  n é a n m o i n s  p o u r  d o n n e r  

d e  l a  v i e  à  v o t r e  s t y l e .

P o u r  c h a m b o u l e r  u n e  p h r a s e ,  v o u s  a l l e z  r e c o u r i r  : j
O

•  a u x  d e u x  p o i n t s  : t e l l e m e n t  p r a t i q u e s  c e s  d e u x - l à  p o u r  r é v e i l l e r  ^

v o t r e  l e c t e u r .  P a r  e x e m p l e  : «  V o t r e  o b j e c t i f  : d o u b l e r  l e s  v e n t e s  g

e n  d e u x  m o i s  » ,  «  v o u s  d o n n e r  d e s  e x p l i c a t i o n s  : i m p o s s i b l e  »  ©
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•  a u  p o i n t  d ’i n t e r r o g a t i o n  : n o u s  l ’a v o n s  é v o q u é ,  l e  q u e s t i o n n e m e n t  

d i r e c t  i n c i t e  à  l a  r é p o n s e ,  à  l ’a c t i o n .  P a r  e x e m p l e  : «  P o u v e z - v o u s  

m ’e n v o y e r  u n  e x e m p l a i r e  d e  c e  c o n t r a t  ?  »

•  à  l a  p h r a s e  n o m i n a l e  : c e l l e  q u i  n e  c o m p o r t e  p a s  d e  v e r b e  c o n j u ­

g u é .  P a r  e x e m p l e  : «  V o t r e  e x e m p l a i r e  e n  a n n e x e  »  ; «  M e r c i  

p o u r  v o t r e  a t t e n t i o n .  »

U n  j o u r ,  j ’a i  r e ç u  u n  e - m a i l  d e  r e m e r c i e m e n t  d e  l a  p a r t  d e  J e a n -  

P a u l  ; i l  a v a i t  r é s e r v é  u n e  p l a c e  t o u t e  p a r t i c u l i è r e  à  l a  g r a t i t u d e  q u ’i l  

v o u l a i t  m ’e x p r i m e r  d e  l a  f a ç o n  s u i v a n t e  : «  J e  v o u s  c o n f i e  l a  p r e m i è r e  

m i s s i o n  d e  n o t r e  c o l l a b o r a t i o n ,  v o u s  a v e z  é t é  p a t i e n t e .  M e r c i .  »

S o n  «  m e r c i  »  o c c u p a i t  u n e  p l a c e  d e  c h o i x  e t  i l  m ’a  d ’a u t a n t  p l u s  

m a r q u é e .  A u  p o i n t  d ’a i l l e u r s  q u e  j e  v o u s  l e  l i v r e  i c i .  R e t e n e z  q u e  

t o u t  c e  q u i  s e  t r o u v e  i m m é d i a t e m e n t  a p r è s  u n  p o i n t  f i n a l  r e l a n c e  

l ’a t t e n t i o n  d e  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  d a n s  l e s  t r o i s  à  s i x  p r e m i e r s  m o t s .  

L o r s q u e  v o u s  a v e z  u n  m e s s a g e  i m p o r t a n t  à  f a i r e  p a s s e r ,  r é s e r v e z -  

l u i  u n e  p l a c e  d e  c h o i x ,  e n t r e  d e u x  p o i n t s  f i n a u x .

Mélangez le tout et obtenez un style 
bien vivant
S e r v e z - v o u s  d e  t o u t e s  c e s  f o r m e s  e t  d e  l o n g u e u r s  d e  p h r a s e s  d i f f é ­

r e n t e s  : v o u s  a n i m e r e z  v o t r e  s t y l e  t o u t  a u t a n t  q u e  v o u s  c h a n g e z  d e  

t o n  r é g u l i è r e m e n t  l o r s q u e  v o u s  p r e n e z  l a  p a r o l e  p o u r  é v i t e r  q u e  

v o t r e  a u d i t o i r e  n e  s ’e n d o r m e .

Conjuguez au présent
L e  v e r b e  e s t  a u  c o e u r  d e  l a  p h r a s e  e t  e x p r i m e  e n  g r a n d e  p a r t i e  l ’a c ­

t i o n .  N o u s  a v o n s  v u  p r é c é d e m m e n t  q u ’i l  é t a i t  i m p o r t a n t  d e  c h o i s i r  

l e  b o n  v e r b e ,  c e l u i  q u i  e x p r i m e  l e  p l u s  p r é c i s é m e n t  l ’a c t i o n  é v o q u é e .  

L e  c h o i x  d u  t e m p s  d e  c o n j u g a i s o n  s e r a  t o u t  a u s s i  i m p o r t a n t .
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Rappel des modes et temps les plus utilisés
Modes Temps simples Temps composés

Indicatif Présent : je danse 
Imparfait : je dansais 
Futur : je danserai 
Passé simple : je dansai

Passé composé : j'ai dansé 
Plus-que-parfait : j'avais dansé 
Passé antérieur : j'eus dansé 
Futur antérieur : j'aurai dansé

Subjonctif Présent : que je danse 
Imparfait : que je dansasse

Passé : que j'aie dansé 
Plus-que-parfait : que j'eusse dansé

Conditionnel Présent : je danserais Passé : j'aurais dansé
Impératif Présent : danse ! Passé : aie dansé !
Infinitif Présent : danser Passé : avoir dansé
Participe Présent : en dansant Passé : dansé

D a n s  l e s  é c r i t s  p r o f e s s i o n n e l s ,  a  f o r t i o r i  d a n s  l e s  e - m a i l s ,  l e  m o d e  

l e  p l u s  u t i l i s é  e s t  b i e n  l ’ i n d i c a t i f  :

•  L e  p r é s e n t  : l e  p l u s  d y n a m i q u e ,  a f f i r m é  e t  r a s s u r a n t  p o u r  v o t r e  

l e c t e u r .  S e n t e z  l a  d i f f é r e n c e  e n t r e  c e s  d e u x  p h r a s e s  :

-  «  d e m a i n ,  j e  m ’o c c u p e  d e  v o t r e  d o s s i e r  »  ( 1 )  ;

-  «  d e m a i n ,  j e  m ’o c c u p e r a i  d e  v o t r e  d o s s i e r  »  ( 2 ) .

D a n s  l a  p h r a s e  2 ,  l e  v e r b e  e s t  c o n j u g u é  a u  f u t u r  : l ’i m p r e s s i o n  

r e s s e n t i e  e s t  p l u s  i n c e r t a i n e  q u e  d a n s  l a  p h r a s e  1 ,  d o n t  l e  t o n  e s t  

p l u s  a f f i r m é  g r â c e  a u  p r é s e n t .

L e  p r é s e n t  p e u t  c o n v e n i r  à  b o n  n o m b r e  d e  s i t u a t i o n s ,  j e  v o u s  

c o n s e i l l e  d e  l e  p r i v i l é g i e r  d a n s  v o s  é c r i t s ,  d ’a u t a n t  q u e  s a  c o n j u ­

g a i s o n  e s t  p e u t - ê t r e  c e l l e  q u e  v o u s  m a î t r i s e z  l e  m i e u x .

•  L e  f u t u r  : p o u r  ê t r e  m o i n s  i m p é r a t i f  q u e . . .  l ’i m p é r a t i f

-  v o u s  d é p o s e r e z  v o s  d o s s i e r s  a v a n t  l e  1 5  j u i n  ( 1 )  ;

-  d é p o s e z  v o s  d o s s i e r s  a v a n t  l e  1 5  j u i n  ( 2 ) .

R e s s e n t e z - v o u s  l a  d i f f é r e n c e  ?  L e  f u t u r  ( 1 )  p a r a î t  i c i  p l u s  d i p l o -  J

m a t i q u e  q u e  l ’ i m p é r a t i f  ( 2 ) .  J 5
q_

•  L e  p a s s é  c o m p o s é  : l e  p l u s  d y n a m i q u e  d e s  t e m p s  d u  p a s s é .  P a r

e x e m p l e  : «  J ’a i  a p p e l é  l e  d é p a n n e u r .  »  ©
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L e s  a u t r e s  t e m p s  d e  l ’i n d i c a t i f  s o n t  p e u ,  v o i r e  j a m a i s ,  u t i l i s é s .

E n  r e v a n c h e ,  l e  m o d e  s u b j o n c t i f  s ’ i m p o s e  a v e c  c e r t a i n e s  l o c u ­

t i o n s 1 : a f i n  q u e ,  a v a n t  q u e ,  b i e n  q u e ,  d e  p e u r  q u e ,  d è s  q u e ,  e n  

a t t e n d a n t  q u e ,  j u s q u ’à  c e  q u e ,  p o u r  q u e ,  p o u r v u  q u e ,  q u o i q u e ,  

q u e l  q u e ,  q u e l q u e . . .  q u e ,  s a n s  q u e ,  s i . . .  q u e ,  s o i t  q u e . . .  s o i t  q u e . . .

k  s a v o j r

« Après que » est suivi d'un tem ps de l'indicatif et non du subjonctif 
qui est le m ode de la crainte, du doute, et de tout ce qui ne s'est 
pas encore passé.

Par exem ple : après qu'il est venu (passé co m posë)/après qu'il fut 
venu (passé antérieu x)laprès qu'il fait ses devoirs (présent)... M ais 
avant qu'il voie (subjonctif présent).

î>ov[  k  s a v o j r

C o m m en t d ifféren cier le présent du su b jo n ctif du présent 
de l'in d ic a tif lo rsq u 'ils  se prononcent de la m êm e façon ?

D oit-on  écrire : avant qu'il voit ou voie ?

Rem placez le verbe « voir » par un verbe au subjonctif très d istinctif 
com m e « faire » et cela donnera « avant qu'il fasse ». C 'est donc 
la seconde o rthographe qui est correcte : « voie ».

Q u a n t  a u  m o d e  c o n d i t i o n n e l ,  i l  e s t  r é p u t é  s e m e r  l e  d o u t e  d a n s  

l ’e s p r i t  d u  l e c t e u r .  S a u f  s i  c ’e s t  l à  v o t r e  i n t e n t i o n ,  p r é f é r e z  l e  f u t u r .

O b s e r v e z  c e s  d e u x  f a ç o n s  d ’e x p r i m e r  u n e  c o n d i t i o n  :

«  S i  v o u s  v e n e z  à  1 7  h  0 0 ,  j e  p o u r r a i  v o u s  r e c e v o i r  »  : p r é s e n t  

+ f u t u r .

1. On emploie le terme « locution » dès qu’un adverbe ou une préposition sont 
© composés de plusieurs mots.
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«  S i  v o u s  v e n ie z  à  1 7  h  0 0 ,  j e  p o u r r a is  v o u s  r e c e v o i r  »  : im p a r fa i t  

+  c o n d it io n n e l .

L a q u e l l e  p r é f é r e z - v o u s ,  v o u s  q u i  d e v e n e z  d e s  r é d a c t e u r s  d y n a ­

m i q u e s  ?  L a  p r e m i è r e ,  é v i d e m m e n t ,  q u i  e s t  p l u s  a f f i r m a t i v e  q u e  

l a  s e c o n d e .

£>ov[ ^  s a v o j r

C o m m en t d ifféren cier le co n d itio n n e l présent du futur 
à la prem ière personne « je  » ?

D oit-on écrire : s'il pleut, je ferai (futur) ou ferais (conditionnel) 
du vélo ?

Rem placez je par nous qui a une form e distinctive à l'oral : s'il 
pleut, nous ferons du vélo, form e futur du verbe faire. C 'est donc 
la première o rthographe qui est correcte : ferai.

N ’écrivez pas comme vous parlez : 
quelques perles
L e  «  l a n g a g e  p a r l é  »  f a i t  p a r t i e  d u  r e g i s t r e  f a m i l i e r .  V o i c i  q u e l q u e s  

p e r l e s  r e l e v é e s  d a n s  d e s  e - m a i l s  ; j e  v o u s  p r o p o s e  u n e  t r a d u c t i o n  

p o u r  l ’é c r i t  j u s t e  à  c ô t é  :

Langage parlé Langage écrit

C'est sûr que Il est certain que

C'est pour ça que Ainsi/C'est la raison pour laquelle

Un gros point reste à résoudre Un point essentiel reste à éclaircir

C'est difficile de faire comme ça Il est difficile de procéder ainsi

Cet exemple explique bien le cas Cet exemple illustre bien la théorie exposée
C'est possible qu'on fasse ça Nous envisageons de le faire

o
©
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Langage parlé Langage écrit

Ça demande du temps de faire tout ça Il nous faudra un à deux jours pour réaliser ce 
travail

Il faut savoir à quoi ça correspond Nous devons connaître le sens de...
On doit répondre aux peurs des gens Nous devons tenir compte des préoccupations 

des clients au sujet de...

On ne sait pas ses droits Nous ne connaissons pas nos droits en matière 
de...

On est hors la loi si l'on ne répond pas à 
cette demande

Nous devons répondre à cette demande pour 
respecter la loi.

Vous n'avez pas le droit de ne pas répondre Vous devez répondre

Pour le coup, ce n'est pas de notre faute Nous ne sommes pas responsables dans ce cas

On peut discuter ensemble de ces points Je reste à votre disposition pour évoquer ces dif­
férents points

Bon, c'était juste histoire de dire Cela n'engage que moi

Je suis trop contente de le savoir ! Je suis vraiment ravie de l'apprendre

On y a fait ensemble Nous l'avons fait ensemble
Il faut une catastrophe pour qu'on réagisse ? Faut-il attendre un incident pour réagir ?

Ce qui faudrait, c'est d'y faire ensemble Il faudrait que nous le fassions ensemble

Nous, on n'a pas le temps Nous n'avons hélas pas le temps

On est des gens qui parlons Nous communiquons

C'est dur de vous répondre Il m'est difficile de vous répondre

Vous en pensez quoi ? Qu'en pensez-vous ?

Les gens ne savent pas répondre à ça Il est difficile de répondre sur ce point

Cette décision est bizarre Cette décision est surprenante

C'est difficile pour avoir ce document Ce document est difficile à obtenir

On va boucler ce dossier Nous allons terminer/peaufiner ce dossier

J'ai halluciné sur sa réponse ! Sa réponse m'a beaucoup surprise

C'est trop bien d'avoir une réponse aussi 
vite

Je vous remercie pour votre réponse rapide.

Elle est vite venue quand je l'ai appelée Elle est arrivée dès que je l'ai sollicitée

C'est souvent embrouillé dans ce service J'ai du mal à obtenir des informations de la part 
de ce service
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Langage parlé Langage écrit

Ça ne me dit rien Je ne vois pas/Cela ne me rappelle rien
Il faut en parler à la direction Nous devons en faire part à la direction.
Je vais le dire au patron Je vais en informer la direction

On a mis les vendeurs au courant Nous avons informé les commerciaux

C'est ce qui faut dire C'est ce qu'il faut dire
Si y a un problème, elle doit le savoir d'abord En cas de litige, elle doit être informée en priorité
C'est nous qui nous occupe de ce dossier C'est nous qui nous chargeons de ce dossier
Faudrait savoir si c'est pour tout de suite 
ou jamais !

Pouvez-vous me donner un délai précis ?

Dites-moi ce que vous en pensez Je vous remercie de me faire part de votre avis 
à ce sujet

Comme a dit Monsieur Durand, Selon/d'après Monsieur Durand
Ça dépend si on dit oui ou non Cela dépend de notre décision

Soyez... ponctués

J ’a i  r e m a r q u é  q u e  l a  p o n c t u a t i o n  d i s p a r a i s s a i t  p a r f o i s  d e  c e r t a i n s  

e - m a i l s  s o u s  l e  p r é t e x t e  d ’é c r i r e  v i t e .  E t  q u a n d  o n  p a r l e  v i t e ,  

d o i t - o n  o u b l i e r  d e  m e t t r e  l e  t o n  ?  L a  p o n c t u a t i o n  a  t r o i s  r ô l e s  

i m p o r t a n t s  :

P r e m i e r  r ô l e  : l a  p o n c t u a t i o n  s é p a r e  l e s  g r o u p e s  d e  m o t s .

C o m p a r e z  c e s  p h r a s e s  :

«  L ’a s s i s t a n t e ,  d i t  l e  m a n a g e r ,  d o i t  a r r i v e r  à  l ’h e u r e  »  : p r o p o s  

r a p p o r té s  p a r  le  m a n a g e r  e t  «  L ’a s s i s t a n t e  d i t  : “ L e  m a n a g e r  d o i t  

a r r i v e r  à  l ’h e u r e ” »  : p r o p o s  r a p p o r té s  p a r  l ’a s s is ta n te .

« N o u s  t r a v a i l l o n s  t a n t ,  q u e  n o t r e  s o c i é t é  d é t i e n t  l e  m o n o p o l e  

d u  m a r c h é  »  : n o u s  t r a v a i l lo n s  b e a u c o u p  e t  «  N o u s  t r a v a i l l o n s  

t a n t  q u e  n o t r e  s o c i é t é  d é t i e n t  l e  m o n o p o l e  d u  m a r c h é  »  : n o u s  

t r a v a i l lo n s  j u s q u ’à . .. ©
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D e u x i è m e  r ô l e  : l a  p o n c t u a t i o n  a i d e  v o t r e  l e c t e u r  à  c o m p r e n d r e  

l e  b o n  m e s s a g e .  C o m p a r e z  l e s  p h r a s e s  c i - d e s s o u s  :

«  E l l e  a  t e r m i n é  c e  d o s s i e r ,  c o m m e  n o u s  l ’e s p é r i o n s  »  : l ’a c t io n  

é ta i t  e s p é r é e  e t  «  E l l e  a  t e r m i n é  c e  d o s s i e r  c o m m e  n o u s  l ’e s p é ­

r i o n s  »  : l ’a b o u t i s s e m e n t  é ta i t  e sp é r é .

T r o i s i è m e  r ô l e  : l a  p o n c t u a t i o n  d o n n e  l e  t o n ,  l ’e x p r e s s i o n ,  l e  

r y t h m e  e t  u n e  i n d i c a t i o n  s u r  l e s  p a u s e s .

«  Q u e  d i t - e l l e  ?  M a i s  n o n ,  e l l e  n ’e s t  p a s  e n  c o l è r e  ! O u  s i  p e u . . .  

E n f i n ,  q u ’a i - j e  d o n c  d i t  d ’a u s s i  d é s a g r é a b l e  ? »  ; «  D o n n e r  m o n  a v i s  ?  

C e r t a i n e m e n t  p a s  ! V o u d r i e z - v o u s  q u e  j e  l e  r e g r e t t e  a u s s i t ô t  ?  »  ; 

«  L u i  f a i r e  d e s  r e p r o c h e s  : l o i n  d e  m o i  c e t t e  i d é e  ! »

J ’a i  u n  p e u  e x a g é r é  l e  t r a i t  d a n s  c e s  t r o i s  p h r a s e s  t r è s  p o n c t u é e s  

p o u r  q u e  v o u s  e n t e n d i e z  l e  t o n  e n  l e s  l i s a n t .  J e  v a i s  v o u s  r e c o m ­

m a n d e r ,  c e p e n d a n t ,  d e  n e  p a s  a b u s e r  d e  f o r m e s  t r o p  m a r q u é e s  

c o m m e  l ’i n t e r r o g a t i o n ,  l ’e x c l a m a t i o n ,  l e s  d e u x  p o i n t s .  C o m m e  

t o u t  c e  q u i  e s t  t r o p  c a r a c t é r i s t i q u e ,  c e l a  r i s q u e  d e  l a s s e r  r a p i d e ­

m e n t  v o t r e  l e c t e u r ,  f a t i g u é  p a r  a u t a n t  d e  m o u v e m e n t s  d a n s  v o t r e  

t e x t e .

D é c r i v o n s  à  p r é s e n t  l ’e f f e t  p r o d u i t  p a r  c h a q u e  s i g n e  d e  p o n c t u a ­

t i o n  ; j e  v a i s  v o u s  l i v r e r  q u e l q u e s  a s t u c e s ,  e n  c o n t o u r n a n t  v o l o n ­

t a i r e m e n t  l e s  r è g l e s  d e  g r a m m a i r e  l i é e s  à  l a  p o n c t u a t i o n ,  d e  p e u r  

q u e  v o u s  n e  r e f e r m i e z  c e  l i v r e  p r é m a t u r é m e n t  !

Le point
I l  i n d i q u e  l a  f i n  d ’u n e  p h r a s e  d é c l a r a t i v e  e t  e s t  t o u j o u r s  s u i v i  

d ’u n e  m a j u s c u l e .

L e  p o i n t  s é p a r e  d e u x  i d é e s  e t  d o n n e  u n e  r e s p i r a t i o n  à  v o t r e  

l e c t e u r .  A u - d e l à  d e s  p r i n c i p e s  d e  l i s i b i l i t é ,  p e n s e z  à  v o t r e  l e c t e u r  

q u i  s e  r e t r o u v e  e n  «  a p n é e  m e n t a l e  »  q u a n d  i l  l i t  d e s  p h r a s e s  t r o p
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La virgule
E l l e  i n d i q u e  u n e  p a u s e ,  s é p a r e  l e s  g r o u p e s  d e  m o t s ,  p e r m e t  d e  

d o n n e r  u n e  e x p l i c a t i o n .

S i  v o u s  a v e z  u n  d o u t e  s u r  l a  p e r t i n e n c e  d e  p o s e r  u n e  v i r g u l e  i c i  o u  

l à ,  j e  v o u s  c o n s e i l l e  d e  l i r e  v o t r e  t e x t e  à  h a u t e  v o i x  e t  d e  p o i n t e r  

l e n d r o i t  o ù  v o u s  a v e z  b e s o i n  d e  f a i r e  u n e  c o u r t e  p a u s e  ; v o u s  

s a u r e z  a l o r s  q u ’i l  f a u t  m e t t r e  u n e  v i r g u l e .

L ’a p p o s i t i o n .  L o r s q u e  v o u s  v o u l e z  p r é c i s e r  u n e  n o t i o n ,  v o u s  a l l e z  

m e t t r e  u n e  s o r t e  d ’e x p l i c a t i o n  e n t r e  v i r g u l e s .

E X E M P L E S

« Son assistante, ancienne cadre de santé, est attentive aux règles d'hygiène et 
de sécurité. »

« Vous trouverez, ci-joint, le dossier demandé. »

« Les deux dirigeants, amis de longue date, sont associés depuis l'origine. »

L ’e n c h â s s e m e n t .  J e  v o u s  e n  p a r l e  p o u r  v o u s  r e c o m m a n d e r  d e  

l ’é v i t e r  à  t o u t  p r i x .  I l  c o n s i s t e  à  i n s é r e r  d e s  c o m p l é m e n t s  e n t r e  

l e  s u j e t  e t  l e  v e r b e .  O r  n o u s  s a v o n s  q u e  l e  s u j e t  d o i t  ê t r e  l e  p l u s  

i m m é d i a t e m e n t  p o s s i b l e  s u i v i  d u  v e r b e  p o u r  q u e  v o t r e  p h r a s e  s o i t  

c o m p r i s e  r a p i d e m e n t .

C o n t r e - e x e m p l e  : «  L e s  d o s s i e r s ,  d e m a n d é s  e n  u r g e n c e  p a r  l e  s e r v i c e  

d u  p e r s o n n e l  l e  m o i s  d e r n i e r ,  s o n t  à  r e n d r e  a v a n t  l e  1 5  m a i .  »

I l  f a u t  r e t e n i r  q u e  d a n s  u n e  t e l l e  c o n f i g u r a t i o n ,  l e  l e c t e u r  n e  f e r a  

q u e  s u r v o l e r  c e  q u i  s e  t r o u v e  e n t r e  v i r g u l e s ,  r e c h e r c h a n t  l e  v e r b e  

p o u r  c o m p r e n d r e  l e  s e n s  d e  l a  p h r a s e  p r i n c i p a l e  ( e n  g r a s  d a n s  c e t  

e x e m p l e ) .

L ’é n u m é r a t i o n .  T r è s  u t i l e  l o r s q u ’i l  e s t  b e s o i n  d e  l i s t e r  p l u s i e u r s  

é l é m e n t s ,  l a  v i r g u l e  s e r v i r a  à  l e s  s é p a r e r .  P r é f é r e z  é n u m é r e r  e n  

c o l o n n e  p l u t ô t  q u ’e n  l i g n e .
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É v i t e z  : «  V o u s  d e v r e z  f o u r n i r  v o t r e  a v i s  d ’i m p o s i t i o n ,  v o t r e  R I B ,  

v o t r e  c a r t e  d ’ i d e n t i t é  » .

P r é f é r e z  : «  V o u s  d e v r e z  f o u r n i r  :

•  v o t r e  a v i s  d ’i m p o s i t i o n ,

•  v o t r e  R I B ,

•  v o t r e  c a r t e  d ’i d e n t i t é .  »

L a  d e u x i è m e  c o n f i g u r a t i o n  e s t  l a r g e m e n t  p l u s  f a v o r a b l e  à  l ’a c t i o n  

e t  à  l a  m é m o r i s a t i o n .

L e  c o m p l é m e n t .  L o r s q u e  v o u s  c o m m e n c e z  u n e  p h r a s e  p a r  u n  

c o m p l é m e n t  -  l e  p l u s  c o u r t  p o s s i b l e  - ,  l e  g r o u p e  d e  m o t s  d e v r a  

ê t r e  s é p a r é  d e  l a  p h r a s e  p r i n c i p a l e  p a r  u n e  v i r g u l e .

E X E M P L E S

« Demain, vous avez rendez-vous à 8 h 00 dans le hall d'entrée. »

« Dès réception, je vous retourne ce formulaire complété. »

« À Paris, les grèves sont fréquentes. »

•&0K k  s a v o i r

La  v irg u le  dan s l re -m ail

A p rès la fo rm ule  d 'appel : Bonjour, Carole, Madame, Monsieur 
le Directeur. ..

C i- jo in t/c i-a n n e x é /c i- in c lu s  :
• c i-jo in t, les dossiers attendus : adverbe quand il est placé en 

début de phrase -  toujours invariable ;
• les dossiers c i-jo in ts  sont à rem ettre... : ad jectif -  variable selon 

le genre et le nom bre du nom auquel il se rapporte lorsqu'il est 
placé après ce dernier ;

• veuillez trouver, c i-jo in te s, les factures enregistrées : idem 
lorsqu'il est en apposition (entre deux virgules) puisqu'il est 
considéré com m e un adjectif.



Co
py

ri
gh

t 
©

 2
01

3 
Ey

ro
lle

s.
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D an s la fo rm ule  de sortie  : « en attendant votre réponse, », « dans 
l'attente de votre avis, », « avec mes rem erciem ents, ».

Ces form ules seront forcém ent suivies de « nous » ou « je » et non 
de « veuillez » ce qui ferait une construction gram m aticale  fautive. 
D o n c : « en attendant votre réponse, nous restons à votre d isp o ­
sition. » et non : « en attendant votre réponse, veuillez agréer... »

D an s la fo rm ule  de p o lite sse  : « Veuillez agréer, M onsieur, 
mes sincères salutations. », « Recevez, M adam e, mes sa lu ta­
tions distinguées. », « N ous vous prions d'agréer, M essieurs, nos 
sa lutations... »

Le point-virgule
I l  m a r q u e  u n e  p a u s e  i n t e r m é d i a i r e ,  p e r m e t  d e  r e s t e r  d a n s  l a  m ê m e  

i d é e  s a n s  c h a n g e r  d e  p h r a s e .  S a n s  d o u t e  l e  s i g n e  d e  p o n c t u a t i o n  

q u i  v o u s  e s t  l e  p l u s  é t r a n g e r . . .  I l  e s t  r é p u t é  d o n n e r  u n e  r e s p i r a t i o n  

m o y e n n e  a u  l e c t e u r .

É c o n o m i s e z  d e s  «  q u e  »  e t  d e s  «  q u i  » ,  b i e n  l o u r d s  p o u r  v o t r e  

s t y l e  :

E x e m p l e  :

« Les salariés que nous avons rencontrés à la réunion et qui étaient très 
motivés, ont rendu leur compte rendu à temps. »

L a  m ê m e  p h r a s e  a v e c  u n  p o i n t - v i r g u l e  :

« Les salariés rencontrés à la réunion étaient très motivés ; ils ont remis 
leur compte rendu à temps. »

É c o n o m i s e z  d e s  m o t s  p o u r  a l l é g e r  v o t r e  r é d a c t i o n  :

E x e m p l e  :

« Le rôle du maître est d enseigner et le rôle de l’élève est d’apprendre. »
©
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L a  m ê m e  p h r a s e  a v e c  u n  p o i n t - v i r g u l e  :

« Le rôle du maître est denseigner ; celui de l’élève, d’apprendre. »

E n  l ’o c c u r r e n c e ,  l e s  m o t s  s o u v e n t  s u p p r i m é s  s o n t  l e s  c o n j o n c t i o n s  

d e  c o o r d i n a t i o n  ( m a is  o u  e t  d o n c  o r  n i  c a r)  e t  l e  v e r b e  e n  d e u x i è m e  

p a r t i e  d e  p h r a s e  ( p r o c é d é  a p p e l é  «  e l l i p s e  d u  v e r b e  » ) .

É c o n o m i s e z  d e s  l i a i s o n s  :

E x e m p l e  :

« L’assistante prend des notes et fait le compte rendu puis je le relis et 
enfin, elle le diffuse à tous les services. »

L a  m ê m e  p h r a s e  a v e c  d e s  p o i n t s - v i r g u l e s  :

« L’assistante prend des notes et fa it le compte rendu ;je le relis ; elle le 
diffuse à tous les services. »

L a  d e u x i è m e  f o r m e  e s t  d ’a i l l e u r s  b e a u c o u p  p l u s  d y n a m i q u e  q u e  

l a  p r e m i è r e .

Les points de suspension
I l s  i n t e r r o m p e n t  u n e  é n u m é r a t i o n ,  m a r q u e n t  l ’i n a c h è v e m e n t  

d ’u n e  p h r a s e ,  i n d u i s e n t  u n  s o u s - e n t e n d u .

L e s  p o i n t s  d e  s u s p e n s i o n ,  a p p e l é s  é g a l e m e n t  p o i n t s  d e  s u i t e ,  s o n t  

a u  n o m b r e  d e  t r o i s  e t  r e m p l a c e n t  u n  p o i n t  f i n a l  ; i l s  s o n t  d o n c  

s u i v i s  d ’u n e  m a j u s c u l e .

I l s  i n d i q u e n t  q u e  c e  n ’e s t  p a s  t e r m i n é .  D a n s  u n e  é n u m é r a t i o n  : 

«  E l l e  a  r a n g é  l e s  d o s s i e r s ,  l e s  c a h i e r s ,  l e s  c r a y o n s . . .  »
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^  s a v o i r

Lorsque l'on veut exprim er une suite non term inée, on peut utiliser 
« etc. » mais sans les points de suspension. Vous feriez un p léo ­
nasm e1 en écrivant : « etc... ».

I l s  i n d i q u e n t  u n  s o u s - e n t e n d u .  D a n s  l e s  d e u x  i n d i c a t i o n s  

p r é c é d e n t e s ,  l e s  p o i n t s  d e  s u s p e n s i o n  o n t  u n e  l é g i t i m i t é .  D è s  

q u ’i l  s ’a g i r a  d e  s o u s - e n t e n d r e  u n  c o m m e n t a i r e  d é s o b l i g e a n t ,  i l s  

n ’a u r o n t  p l u s  l e u r  p l a c e  d a n s  u n  é c r i t  p r o f e s s i o n n e l .  É v i t e z  d o n c  

d ’u t i l i s e r  l e s  p o i n t s  d e  s u s p e n s i o n  p o u r  m a r q u e r  u n e  q u e l c o n q u e  

é m o t i o n  ( a g a c e m e n t ,  é t o n n e m e n t . . . )  :

E X E M P L E S

« À ce jour, votre règlement ne nous est pas parvenu... » ; « Vous nous avez 
envoyé trois relances en un mois... »

E t  a p p l i q u e z - v o u s  à  t o u j o u r s  t e r m i n e r  v o s  p h r a s e s  : l a  g e s t u e l l e  

v i e n t  a p p u y e r  u n e  p h r a s e  n o n  t e r m i n é e  à  l ’o r a l ,  c e  q u i  n ’e s t  p a s  l e  

c a s  d e  l ’é c r i t .

Le point d’interrogation/ 
le point d’exclamation
I l s  a n i m e n t  l e  t o n ,  p e r m e t t e n t  d e  c h a m b o u l e r  l e  s t y l e .

L e  p o i n t  d ’i n t e r r o g a t i o n  v i e n t  t e r m i n e r  u n e  p h r a s e  d e  f o r m e  

i n t e r r o g a t i v e .

O>-
LU

<D
Ci-
O

6
1. Pléonasme : emploi simultané de deux termes ayant le même sens (Larousse).
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$>ov{ a. s a v o j r

La  form e interrogative

« Tu arrives à quelle heure ? » Ceci n'est pas une form e interrogative.

« À  quelle heure arrives-tu ? » Ceci est une form e interrogative par 
l'inversion sujet-verbe.

« Tu peux me donner ton avis ? » —> « Peux-tu me donner ton avis ? »

Encore une précision : « Je me dem ande si vous avez reçu mon 
com pte rendu » : ceci est une interrogation indirecte et, à ce titre, 
ne com porte pas de point d 'interrogation. Il s'agit tout sim plem ent 
d'une phrase déclarative (ou affirm ative, c'est pareil).

L e  p o i n t  d ’e x c l a m a t i o n  s e r t  à  e x p r i m e r  u n e  é m o t i o n .

O n  a  d û  v o u s  e x p l i q u e r  q u e ,  d a n s  l a  p r a t i q u e  p r o f e s s i o n n e l l e ,  i l  

é t a i t  p r é f é r a b l e  d e  l a i s s e r  l ’e x p r e s s i o n  d e  s e s  é m o t i o n s  a u  p l a c a r d .  

E h  b i e n ,  d a n s  v o s  é c r i t s ,  c e l a  p r e n d  t o u t  s o n  s e n s .  L e  t o n  n ’y  é t a n t  

p a s ,  v o u s  p r é f é r e r e z  e x p r i m e r  v o s  a t t e n t e s  e n  l e s  d é c r i v a n t  p l u t ô t  

q u ’e n  l e s  m o n t r a n t  p a r  d e s  p o i n t s  d ’e x c l a m a t i o n .

E X E M P L E S

« Répondez-moi ! » -»  « J'attends votre réponse par retour. »
« Arrêtez de me mettre en copie ! » -»  « Veuillez sélectionner les informations 
que vous m'envoyez. »

Et parfois, ils se démultiplient : « Ce compte rendu est magnifique !!!!!!!!!!!!! » 

Interprétation : « Mais que d'enthousiasme... ou serait-ce de l'ironie ? Enfin, 
pourquoi s'esclaffe-t-il ainsi sur mon compte rendu ? »

C e t t e  p r o f u s i o n  d e  p o i n t s  d ’e x c l a m a t i o n  d o n n e  l a  s e n s a t i o n  q u e  

v o u s  v o u s  e s c l a f f e z  o u  q u e  v o u s  i r o n i s e z ,  o u  l e s  d e u x .
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E n  t a n t  q u e  r é d a c t e u r s  d ’e - m a i l s  a v e r t i s ,  j e  v o u s  e n c o u r a g e  à  p l u s  

d e  r e t e n u e . . .

Les deux points : vecteurs d’informations 
et économiseurs de mots
I l s  i n t r o d u i s e n t  :

•  l ’e x p l i c a t i o n  : «  N o u s  v o u s  p r o p o s o n s  u n e  r é u n i o n  d e  r é f l e x i o n  : 

d é f i n i t i o n  d u  p r o j e t ,  c i b l e s ,  f o r m a t . .  »  M o t s  é c o n o m i s é s  : q u i  p e r ­

m e t t r a  la  ;

• l a  c a u s e  : «  N o u s  r e f u s o n s  v o t r e  d o s s i e r  : i l  e s t  i n c o m p l e t  » .  M o t  

é c o n o m i s é  : c a r  ;

•  l a  c o n s é q u e n c e  : «  V o t r e  d o s s i e r  e s t  c o m p l e t  : n o u s  l ’a c c e p ­

t o n s .  »  M o t s  é c o n o m i s é s  : a in s i  o u  d e  ce  f a i t  o u  p a r  c o n s é q u e n t  ;

•  l ’é n u m é r a t i o n  : «  v e u i l l e z  n o u s  f o u r n i r  :

-  u n  d e v i s  ;

-  u n  p r o g r a m m e  ;

-  u n  p l a n  d ’a c c è s .  »

M o t s  é c o n o m i s é s  : le s  d o c u m e n t s  s u iv a n ts .

•  l ’o p p o s i t i o n  : «  L e s  v e r b e s  e x p r i m e n t  l ’a c t i o n  : l e s  a d j e c t i f s  

e x p r i m e n t  d e s  o p i n i o n s  » .  M o t s  é c o n o m i s é s  : a lo r s  q u e  o u  e n  

r e v a n c h e  ;

•  l a  c i t a t i o n  : «  M o n s i e u r  D u r a n d  a  d i t  : “ I l  e s t  d i f f i c i l e  d ’a c c e p t e r  

c e  c o n t r a t . ”  »  M o t  é c o n o m i s é  : q u \

Les parenthèses, les tirets, les crochets, 
les guillemets
I l s  e n c a d r e n t  d e s  c i t a t i o n s  e t  i s o l e n t  d e s  p r o p o s  c o m p l é m e n t a i r e s  

à  l ’i d é e  p r i n c i p a l e  o u  d i g r e s s i o n s 1. " I
lCT
<D
Q_Z)O

-------------------  ô
1. Développement étranger au sujet (Larousse).
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Les parenthèses
E l l e s  s o n t  u t i l i s é e s  :

•  p o u r  l e  d é v e l o p p e m e n t  d e  s i g l e s  : «  G D F  ( G a z  d e  F r a n c e )  »  ;

•  p o u r  u n e  p r é c i s i o n  s u c c i n c t e  : «  l a  p h r a s e  d é c l a r a t i v e  ( a f f i r m a ­

t i v e )  » .

E t  c ’e s t  t o u t  !

L a  p a r e n t h è s e  e s t  u n  s i g n e  v e r t i c a l ,  q u i  c o u p e  p h y s i q u e m e n t  l a  

l e c t u r e ,  a l o r s  q u e  n o t r e  g r a p h i s m e  e s t  p l u t ô t  h o r i z o n t a l .  L ’a b u s  

d e  p a r e n t h è s e s  r a l e n t i t  l a  l e c t u r e  ; p o u r  a u t a n t  q u e  l e  t e x t e  e n t r e  

p a r e n t h è s e s  s o i t  l u  ! E n  e f f e t ,  l a  p l u p a r t  d e s  l e c t e u r s  e n  s u r v o l e n t  

l e  c o n t e n u  p o u r  j u s t e m e n t  é v i t e r  d ’i n t e r r o m p r e  l e u r  l e c t u r e .  N e  

c o m p t e z  d o n c  p a s  m e t t r e  e n  é v i d e n c e  u n  s u j e t  e n t r e  p a r e n t h è s e s .

Les tirets
•  P o u r  d o n n e r  u n e  e x p l i c a t i o n ,  u n e  p r é c i s i o n  : i l s  p e u v e n t  a v a n ­

t a g e u s e m e n t  r e m p l a c e r  l e s  p a r e n t h è s e s  e t  v o n t  p a r  p a i r e  s a u f  e n  

f i n  d e  p h r a s e .

E X E M P L E S

À l'intérieur de la phrase : « Les enfants -  de moins de 12 ans -  seront accueillis 

à 9 h 00. »

En fin de phrase : « Les réunions sont longues -  même peu importantes. »

•  P o u r  é n u m é r e r  e n  c o l o n n e .

•  P o u r  m a r q u e r  l e  c h a n g e m e n t  d e  l o c u t e u r  d a n s  u n  s t y l e  d i r e c t  

r a p p o r t a n t  u n e  c o n v e r s a t i o n .

E X E M P L E S

M. Durand : « -  Nous n'avons pas tranché la question. » 

Mme Dupont : « -  Mais nous n'avons pas encore terminé. »
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Les crochets
P o u r  s i g n i f i e r  u n e  c o u p u r e  d e  t e x t e  d a n s  u n e  c i t a t i o n .  D o n c  

«  d i f f i c i l e s  à  c a s e r  d a n s  u n  e - m a i l  »  p o u r  r e p r e n d r e  l ’e x p r e s s i o n  

d e  M i c h e l ,  l ’u n  d e  m e s  p a r t i c i p a n t s .

E X E M P L E

« [...] Ce que l'on conçoit bien s'énonce clairement et les mots pour le dire arri­

vent aisément » (Boileau).

J u s t e  p o u r  v o u s ,  v o i c i  c e  q u e  c a c h e n t  c e s  c r o c h e t s  : «  A v a n t  d o n c  q u e  

d ’é c r i r e  a p p r e n e z  à  p e n s e r  » ,  d é b u t  d e  c i t a t i o n  q u e  l ’o n  n e  m e n t i o n n e  

q u e  t r è s  r a r e m e n t ,  l a  d e u x i è m e  p a r t i e  é t a n t  l a  p l u s  c o n n u e .  C e t t e  

c i t a t i o n  s e  p r ê t a i t  s i  b i e n  a u  s u j e t  d e  c e t  o u v r a g e  q u e  j e  n ’a i  p u  r é s i s t e r  !

Les guillemets
I l s  v o n t  p a r  d e u x  e t  e n c a d r e n t  u n e  c i t a t i o n  ( c o m m e  v u  d a n s  

p l u s i e u r s  e x e m p l e s  p r é c é d e m m e n t ) .

L e s  g u i l l e m e t s  n e  d o i v e n t  p a s  ê t r e  u t i l i s é s  p o u r  v o u s  d é d o u a n e r  

d ’u n e  a p p r o x i m a t i o n  ! O n  a  b i e n  a s s e z ,  à  l ’o r a l ,  d e  m o u v e m e n t s  

d e  d o i g t s  i n d i q u a n t  s i m u l t a n é m e n t  l ’o u v e r t u r e  d e  g u i l l e m e t s  d e  l a  

m a i n  g a u c h e  e t  l a  f e r m e t u r e  d e  l a  m a i n  d r o i t e  ! À  l ’é c r i t ,  a u  m o i n s ,  

v o u s  p o u v e z  ( e t  d e v e z )  p r e n d r e  l e  t e m p s  d e  c h e r c h e r  l e  b o n  m o t .

r Z s w H i Z

La  ponctuation est une aide précieuse à la com préhension ; elle 
contribue à dynam iser votre style et vous fa it g a gn e r des m ots 
pour alléger vos tournures. Vous n'en retirerez que des a va n ­
tage s.. . et ce, sans vous encom brer de règles de gram m aire. Soyez 
donc « ponctués » ! fou

pe
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So ign e z la présentation
N o u s  l a v o n s  d i t  e t  l e  r e d i r o n s ,  l ’e - m a i l  e s t  u n  é c r i t ,  l e  m o i n s  f o r m e l  

d e  t o u s ,  c e r t e s ,  m a i s  n é c e s s i t a n t  à  c e  t i t r e ,  u n  c e r t a i n  r e s p e c t  d e  

l a  p r é s e n t a t i o n  :

•  s a u t s  d e  l i g n e s  i n d i s p e n s a b l e s  ;

•  p o n c t u a t i o n  ;

•  m a j u s c u l e s  e n  d é b u t  d e  c h a q u e  p h r a s e  ;

•  v o y e l l e s  a c c e n t u é e s  ;

•  c h o i x  d ’u n e  p o l i c e  c o n f o r t a b l e  p o u r  l a  l e c t u r e  à  l ’é c r a n  ;

•  p r i s e  e n  c o m p t e  d e s  p o s s i b i l i t é s  d e  p r é s e n t a t i o n  r e s t r e i n t e s  s u r  

c e r t a i n s  o r d i n a t e u r s  ;

•  c o u l e u r s  n e u t r e s  : n o i r ,  b l e u ,  m a r r o n ,  v i o l e t  ( a u  c h o i x )  ;

•  m o t s - c l é s  e n  g r a s  p o u r  b a l i s e r  l a  l e c t u r e  e t  g u i d e r  l ’œ i l  v e r s  l e s  

i n f o r m a t i o n s  i m p o r t a n t e s .

V o u s  d e v e z  p e r m e t t r e  à  v o t r e  l e c t e u r  d e  l i r e  r a p i d e m e n t  v o t r e  

é c r i t  e t  l u i  p r o c u r e r  u n  c o n f o r t  t e l  q u ’i l  p o u r r a  c o m p r e n d r e  à  l a  

p r e m i è r e  l e c t u r e  e t  a g i r  s u i v a n t  v o t r e  o b j e c t i f .
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6*1

La som m e de procédés est considérable pour arriver au style 
approprié. Et pourtant, c rest grâce à votre sty le  que votre e-m ail 
sera rem arqué dans la m asse d 'e -m a ils  reçus chaque jour.

A lors, suivez le conseil dit « du petit cercle » pour reprendre 
l'expression d'Éléonore, l'une de mes participantes, qui a mixé 
« politique des petits pas » et « principe du cercle de Zorro1 ». 
C o m m en cez par de petites choses qui vous sont accessibles et 
élargissez le cercle au fur et à m esure de l'aisance acquise.

É tab lisse z  votre propre liste  de contrô le  (pour ne pas dire « check- 
list » puisque j'évite les anglicism es), celle qui correspond le m ieux 
à vos travers et relisez vos e-m ails à la lumière de ces points de 
vigilance. La som m e de procédés vous paraîtra alors m oins élevée.

1. Le « Cercle de Zorro » : il s’agit de l’un des sept principes préconisés par 
Shawn Achor dans Comment devenir un optimiste contagieux, Paris, Belfond. ©
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O b t e n e z  c e  q u e  v o u s  r e c h e r c h e z

Guidez l’œil de votre lecteur

C h a q u e  l e c t e u r  a  u n e  f a ç o n  b i e n  à  l u i  d ’a b o r d e r  u n  t e x t e .  C e r t a i n s  

v o n t  l i r e  e n  d i a g o n a l e ,  d ’a u t r e s  v o n t  l i r e  d u  p r e m i e r  a u  d e r n i e r  

m o t ,  e t  d ’a u t r e s  e n c o r e  n e  l i r o n t  q u e  l e  d é b u t  e t  l a  f i n .  V o u s  i g n o r e z  

d o n c  l a  f a ç o n  d o n t  s e r a  l u  v o t r e  e - m a i l  m a i s  i l  e s t  c e r t a i n  q u e  n e u f  

f o i s  s u r  d i x ,  i l  s e r a  l u  r a p i d e m e n t ,  a u t r e m e n t  d i t ,  s u r v o l é .

Qu’est-ce que le survol ?
G r â c e  à  l a  m é t h o d e  d u  s u r v o l ,  u n  l e c t e u r  r a p i d e  p e u t  l i r e  j u s q u ’à  

c e n t  m i l l e  m o t s  à  l ’h e u r e  a l o r s  q u ’u n  l e c t e u r  m o y e n  n e  l i t  q u e  d i x  

m i l l e  à  v i n g t  m i l l e  m o t s  d a n s  l e  m ê m e  t e m p s .  C e  q u i  e s t  c o m m u ­

n é m e n t  a p p e l é  «  l e c t u r e  r a p i d e  » .

L e  s u r v o l  c o n s i s t e  d o n c  à  c h o i s i r  l e s  z o n e s  d e  l e c t u r e  e t  à  r e p é r e r  l e s  

i n f o r m a t i o n s  i m p o r t a n t e s .  S u r v o l e r  c o n s i s t e  d o n c  à  o s e r  s e  d é t a c h e r  

d u  m o t  à  m o t  e t  a l l e r  d i r e c t e m e n t  l i r e  l e s  t i t r e s  e t  s o u s - t i t r e s ,  l e s  

m o t s  e n  g r a s ,  l e s  d é b u t s  e t  f i n s  d e  p a r a g r a p h e s  o u  d e  t e x t e s .

O b s e r v e z - v o u s  l o r s q u e  v o u s  l i s e z  u n  m a g a z i n e  : v o u s  c h o i s i s s e z  

l e s  a r t i c l e s  q u e  v o u s  a l l e z  l i r e  e n  f o n c t i o n  d e  l ’ i n t é r ê t  p r o c u r é  p a r  

l e s  g r o s  t i t r e s ,  l e s  e n c a d r é s ,  l e s  p h r a s e s  e n  c o u l e u r ,  l e s  p h o t o s ,  e t c .



Co
py

ri
gh

t 
©

 2
01

3 
Ey

ro
lle

s.

Être un pro de l’e-mail76

L o r s q u e  l ’œ i l  n ’e s t  p a s  a t t i r é  p a r  d e s  p r o c é d é s  t y p o g r a p h i q u e s 1, i l  

o p t e  p o u r  l ’u n  d e  c e s  d e u x  p a r c o u r s  p o s s i b l e s  :

Lecture en un point de fixation Lecture en deux points de fixation

A l o r s ,  i m a g i n e z - v o u s  e n  t r a i n  d e  f a i r e  d e  s a v a n t s  c a l c u l s  p o u r  

q u e  l e s  i n f o r m a t i o n s  i m p o r t a n t e s  d e  v o t r e  e - m a i l  t o m b e n t  s o i t  a u  

c e n t r e  d u  t e x t e  s o i t  a u x  e x t r é m i t é s  d e  c h a q u e  l i g n e  ?  C ’e s t  i m p o s ­

s i b l e ,  b i e n  s û r  !

P o u r  v o u s  d o n n e r  t o u t e s  l e s  c h a n c e s  d ’a t t i r e r  l ’œ i l  d e  v o t r e  l e c t e u r  

s u r  l e s  é l é m e n t s  i m p o r t a n t s  d e  v o t r e  m e s s a g e ,  i l  e x i s t e  u n e  a r m e  

i n f a i l l i b l e  : l e  m o t - c l é  o u  l a  p h r a s e  c l é  e n  g r a s .  V o u s  a l l e z  d o n c  

g u i d e r  v o t r e  l e c t e u r ,  à  l a  m a n i è r e  d ’u n  j o u r n a l i s t e ,  e n  g a r d a n t  b i e n  

à  l ’e s p r i t  q u e  v o s  m o t s - c l é s  d o i v e n t  a v o i r  u n  r a p p o r t  a v e c  l ’o b j e c t i f  

q u e  v o u s  v o u s  ê t e s  f i x é  a u  d é p a r t .

Qu’est-ce qu’un mot-clé ?
U n  m o t - c l é  e s t  u n  m o t  f o r t e m e n t  c h a r g é  d e  s e n s ,  f o r m a t e u r  

d ’i m a g e s ,  r e n v o y a n t  à  l ’ i d é e  p r i n c i p a l e .  L e s  m o t s  o u  p h r a s e s -  

c l é s  a i d e n t  à  l a  m é m o r i s a t i o n  c a r  i l s  s o n t  i s s u s  d ’u n e  s é q u e n c e

1. Tels que gras, souligné, couleur, italique, police de caractère différente, surligné...
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d ’i m a g e s  e t  l o r s q u e  l ’o n  f a i t  a p p e l  à  e u x ,  o n  d é c l e n c h e  l e  r e t o u r  d e  

c e s  m ê m e s  i m a g e s .

U n  m o t - o u t i l  e s t  u n  m o t  o u  g r o u p e  d e  m o t s  d i f f i c i l e m e n t  m é m o -  

r i s a b l e s  e t  c o m p o r t a n t  u n e  i n f o r m a t i o n  c a p i t a l e  e t  p a r l a n t e  : d a t e s ,  

c h i f f r e s ,  p o u r c e n t a g e s ,  n o m s  p r o p r e s ,  c i t a t i o n s  p r é c i s e s ,  e x e m p l e s ,  

a n e c d o t e s .

C e s  m o t s  p o u r r o n t  u t i l e m e n t  ê t r e  m i s  e n  é v i d e n c e  p a r  d i f f é ­

r e n t s  p r o c é d é s  t y p o g r a p h i q u e s  ( g r a s ,  c o u l e u r ,  s u r l i g n a g e )  a f i n  d e  

d o n n e r  d e s  r e p è r e s  d a n s  u n  t e x t e  e t  g u i d e r  l ’œ i l  d e  v o t r e  l e c t e u r  

p o u r  l ’a m e n e r  à  l i r e  l e s  é l é m e n t s  i m p o r t a n t s  d e  v o t r e  m e s s a g e .  

É v i t e z  d e  m e t t r e  e n  g r a s  d e s  m o t s  q u i ,  p r i s  i s o l é m e n t ,  n e  d o n n e ­

r a i e n t  a u c u n e  i n d i c a t i o n .

E X E M P L E

Faites un test : dans l'e-mail ci-dessous, ne lisez que l'objet et les mots en 
gras. Avez-vous pu saisir le sens du message ?

De : J e a n  RETIENSPLUS
À : to u te  la hotline
O bjet : Numéro unique hotline
Bonjour à  tous,
À com pte r  du 18 mars 2013, la hotline aura  un numéro unique : le 36 36.
Vous d ev ez  en  informer vos interlocuteurs avan t le 15 février 2013 p a r
e-mail ou té lép h o n e .
Il est im portant en  effet q u e  Nathalie soit d é c h a r g é e  d ’un certain 
nom bre  d ’ap p e ls  pour pouvoir se co n sac re r  aux propositions 
com m erc ia les  dans  le c a d r e  d e  ses nouvelles fonctions.
Je  c o m p te  sur votre bilan de co n tacts au plus tard le 10 mars e t vous 
rem ercie  d e  votre collaboration.
Je a n

? "

VA

T o u t  c o m m e  J e a n ,  c h o i s i s s e z  b i e n  v o s  m o t s  i m p o r t a n t s  e t  n ’a b u s e z  

p a s  d u  g r a s  p o u r  l u i  c o n s e r v e r  c e t  e f f e t  a t t r a c t i f .
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Choisissez des m ots-clés pertinents et m ettez-les en évidence pour 
gu ider votre lecteur vers les inform ations im portantes (toujours en 
rapport avec votre objectif) : c'est vous qui décidez de ce que 
votre correspondant lira dès le prem ier coup d'œil.

C h o is isse z une structure stratégique

P o u r  o b t e n i r  c e  q u e  v o u s  r e c h e r c h e z ,  v o u s  a v e z  b e s o i n  d  u n e  s t r a ­

t é g i e  q u i  s e r v e  v o t r e  o b j e c t i f .

À  l ’o r a l ,  v o u s  d i s p o s e z  d u  t o n ,  d e  l a  g e s t u e l l e ,  d e  v o s  p o s t u r e s  

e t  d e s  m o t s .  T o u t e s  c e s  c o m p o s a n t e s  p e u v e n t  v o u s  d i s p e n s e r  d e  

s t r u c t u r e r  v o t r e  d i s c o u r s  e t  v o u s  p e r m e t t e n t  s u r t o u t  d e  l ’a d a p t e r  

e n  f o n c t i o n  d e s  r é a c t i o n s  d e  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r .

À  l ’é c r i t ,  v o u s  v o i l à  p r i v é  d e  l ’i m a g e  e t  d u  s o n  ; i l  n e  v o u s  r e s t e  

q u e  l e s  m o t s  p o u r  f a i r e  p a s s e r  v o t r e  m e s s a g e .  A l o r s ,  v o u s  a l l e z  

b i e n  l e s  c h o i s i r ,  l e s  m e t t r e  e n  b o n n e  p l a c e  d a n s  l a  p h r a s e  e t  

u t i l i s e r  l a  p o n c t u a t i o n  p o u r  d o n n e r  l e  t o n  v o u l u .  C ’e s t  i c i  q u e  

l a  s t r u c t u r a t i o n  d e  v o t r e  m e s s a g e  p r e n d  t o u t e  s o n  i m p o r t a n c e .

M ê m e  d a n s  u n  é c r i t  c o u r t ,  v o u s  a u r e z  b e s o i n  d ’u n  m i n i m u m  d e  

s t r u c t u r e  p o u r  f a i r e  c o m p r e n d r e  v o t r e  l o g i q u e  e t  a m e n e r  v o t r e  

l e c t e u r  à  v o s  f i n s .

Choisissez votre plan 
en fonction de votre stratégie

CO
JD

Stratégie n° 1 : provoquer l’action 1
<L>

I l  y  a  t r o i s  t e m p s  f o r t s  d a n s  v o t r e  e - m a i l  : p a s s é  — »  p r é s e n t  — »  f u t u r .
ô

•  P a s s é  : r a p p e l  d e s  f a i t s ,  d u  c o n t e x t e .  ©
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•  P r é s e n t  : d e m a n d e  à  f o r m u l e r ,  i n f o r m a t i o n  i m p o r t a n t e  à  t r a n s ­

m e t t r e ,  «  a n n o n c e  » ,  c o n t r e t e m p s ,  c o n t r a i n t e ,  f o r m u l a t i o n  d ’u n  

r e f u s . . .

•  F u t u r  : s o l u t i o n ( s )  p r o p o s é e ( s )  e t  m o d a l i t é s  d e  m i s e  e n  o e u v r e .

L e s  d e u x  p r e m i e r s  s o n t  i n t e r c h a n g e a b l e s  : i l  e s t  p a r f o i s  p l u s  p e r t i ­

n e n t  d e  c o m m e n c e r  p a r  l ’e s s e n t i e l ,  l e  «  p r é s e n t  »  d a n s  u n  é c r i t  

c o u r t ,  e t  d e  r a p p e l e r  l e  c o n t e x t e  e n s u i t e .

L e  t r o i s i è m e  t e m p s  e s t  i m m u a b l e  : s u r t o u t ,  g a r d e z  b i e n  l e s  s o l u ­

t i o n s  e t  m o d a l i t é s  p o u r  l a  f i n  d e  v o t r e  m e s s a g e ,  v o t r e  l e c t e u r  l e  

m é m o r i s e r a  d ’a u t a n t  m i e u x  e t  a g i r a  d ’a u t a n t  p l u s  q u e  c e  s e r a  l a  

d e r n i è r e  c h o s e  q u ’i l  a u r a  l u e .

E X E M P L E

De : J e a n  PRENDSOIN

À : Équipe séden ta ire

O bjet : Réponse e n q u ê te  bien-être

Bonjour à  tous,

Vous avez  reçu  ce formulaire à  co m o lé te r  d ans  le c a d r e  d 'u n e  
e n q u ê te  « bien-être  » m e n é e  pa r  notre c a b in e t  pa rtena ire  « La san té  
au  travail » le 2 janvier, [rappel du contexte]

Votre réponse  nous est indispensable pour connaître  vos souhaits en  
la m atière  e t  a d a p te r  d e  nouvelles installations à  vos besoins, tels 
q u e  salle d e  d é te n te ,  luminothérapie... [d em an d e -  contrainte]

Aussi, veuillez renvoyer votre formulaire c o m p lé té  avan t le 28 février 
à cette adresse afin a u e  nous analvsions vos besoins en  vue d ’une  mise 
en  p la c e  dès  le printemps, [m odalités]

C o m p ta n t  sur votre collaboration pour nous a ider à  améliorer votre 
confort au  travail,

J e a n

Les mots soulignés dans cet e-mail sont des liens hypertextes.

Chk

—
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V o u s  n o t e r e z  d a n s  c e t  e x e m p l e ,  o u t r e  l e  p l a n  c h r o n o l o g i q u e ,  

d ’a u t r e s  p r o c é d é s  v i s a n t  à  f a i r e  a g i r  :

•  l e s  l i e n s  h y p e r t e x t e s  : p o u r  f a i r e  a g i r ,  m i e u x  v a u t  f a i r e  a u  l i e u  

d e  f a i r e  f a i r e .  L e  f a i t  d e  d o n n e r  a c c è s  a u x  d o c u m e n t s  e t  a u x  

i n f o r m a t i o n s  f a c i l e m e n t  f a v o r i s e r a  l e  p a s s a g e  à  l ’a c t i o n  ;

•  l e s  e x e m p l e s  : p o u r  r e n d r e  v o t r e  d i s c o u r s  c o n c r e t  e t  d o n n e r  à  

v o i r  d e s  r é s u l t a t s  ;

•  l e  t o n  a f f i r m é  : p a r  l ’i m p é r a t i f  d e  p o l i t e s s e  «  v e u i l l e z  » ,  v o u s  

s e r e z  p l u s  c o n v a i n c a n t  q u ’a v e c  u n  «  n o u s  v o u s  p r i o n s  d e  b i e n  

v o u l o i r . . .  »  ( n o u s  e n  r e p a r l e r o n s  p l u s  l o i n )  ;

•  l e s  «  v o u s  »  : p a r  8  f o i s ,  J e a n  s ’a d r e s s e  à  s e s  i n t e r l o c u t e u r s  d i r e c ­

t e m e n t  ( v o i r  l e s  «  v o u s ,  v o s ,  v o t r e ,  v e u i l l e z  »  e n  g r a s )  p o u r  l e s  

i m p l i q u e r  d a n s  l ’a c t i o n  p l u t ô t  q u e  d e  m e t t r e  l ’a c c e n t  l o u r d e m e n t  

s u r  s a  b o n n e  i n t e n t i o n  ;

•  u n e  é c h é a n c e  p r é c i s e  : p l u t ô t  q u e  «  l e  p l u s  r a p i d e m e n t  p o s ­

s i b l e  » ,  n o u s  t r o u v o n s  u n e  d a t e  b u t o i r  e n  f i n  d e  m e s s a g e .

Stratégie n° 2 : convaincre
I l  y  a  t r o i s  t e m p s  f o r t s  d a n s  v o t r e  e - m a i l  :

a v a n t a g e s  -  i n c o n v é n i e n t s  -  s o l u t i o n ( s )  p r é c o n i s é e ( s ) .

L a  d é m o n s t r a t i o n  p a r  l ’o p p o s i t i o n  e s t  u n  m o y e n  r a p i d e  d e  

c o n v a i n c r e  u n  i n t e r l o c u t e u r ,  a u s s i  b i e n  à  l ’é c r i t  q u ’à  l ’o r a l ,  d ’a i l ­

l e u r s .  V o u s  l ’u t i l i s e z  t o u s  l e s  j o u r s  s a n s  m ê m e  e n  ê t r e  c o n s c i e n t s .

A l o r s ,  r é a l i s e z  q u e  v o u s  f a i t e s  d e  l a  p r o s e  s a n s  l e  s a v o i r  e t  p r a t i ­

q u e z  s c i e m m e n t  l ’o p p o s i t i o n ,  p o u r  c o n v a i n c r e .

L ’o p p o s i t i o n  p e u t  d ’a i l l e u r s  s e  d é c l i n e r  b i e n  a u - d e l à  d u  s i m p l e  

r a p p o r t  a v a n t a g e / i n c o n v é n i e n t  :

•  a v a n t / a p r è s  ; >
<D

•  d u  g é n é r a l  a u  d é t a i l  ( e x e m p l e  : t e x t e  d e  l o i  — »  c a s  p a r t i c u l i e r )  ;

•  c o n t r a i n t e / s o l u t i o n  ; ©
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•  r é u s s i t e s / é c h e c s  ;

•  b i l a n / p e r s p e c t i v e s  ;

•  d i a g n o s t i c / r e m è d e s .

I l  e s t  i n d i s p e n s a b l e  d e  t e r m i n e r  p a r  l a  s o l u t i o n  p r é c o n i s é e  a f i n  

d ’a i d e r  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  à  a g i r .

L e s  t r o i s  t e m p s  f o r t s  p e u v e n t  a u s s i  ê t r e  :

f a i t s  -  o p i n i o n s  -  s o l u t i o n ( s )  p r é c o n i s é e  ( s )

I l  e s t  r e c o n n u  q u e  l o r s q u e  l ’o n  s e  f o n d e  s u r  d e s  f a i t s ,  o n  e s t  p l u s  

c o n v a i n c a n t .  S i  v o u s  s o u h a i t e z  c o n v a i n c r e  e n  d o n n a n t  v o t r e  

o p i n i o n ,  c o m m e n c e z  p a r  v o u s  a p p u y e r  s u r  d e s  f a i t s  ( d o n n é e s  c h i f ­

f r é e s ,  d a t e s ,  r é f é r e n c e s ,  é c h é a n c e s ,  p o u r c e n t a g e s . . . )  a v a n t  d ’a v a n c e r  

v o t r e  o p i n i o n .  L a  s o l u t i o n  p r é c o n i s é e  n ’e n  s e r a  q u e  p l u s  c r é d i b l e .

Stratégie n° 3 : informer
O n  u t i l i s e  u n e  m é t h o d e  a n c e s t r a l e  : l e  p l a n  Q Q Q O C P ,

q u i  ?  q u o i  ?  q u a n d  ?  o ù  ?  c o m m e n t  ?  p o u r q u o i  ?

C e t t e  m é t h o d e  e s t  d i t e  :

•  d e  l ’h e x a m è t r e  ( h e x a  =  6 ,  c o m m e  l e s  6  q u e s t i o n s  p o s é e s )  ;

•  d u  q u e s t i o n n e m e n t  d e  Q u i n t i l i e n  ( p r o f e s s e u r  d e  r h é t o r i q u e  

r o m a i n  d u  Ier s i è c l e  a p r è s  J . - C . )  ;

•  d e  l a  g r i l l e  d e  L a s w e l l  ( m é t h o d e  5 W  -  1 9 4 8 )  ;

•  o u  t o u t  s i m p l e m e n t  d e  l ’e x p o s é  q u e  v o u s  f a i s i e z  à  l ’é c o l e . . .

E l l e  p e r m e t  d e  s t r u c t u r e r  l e  c o n t e n u  e t  l a  f o r m e  d ’u n e  c o m m u n i ­

c a t i o n  s a n s  r i s q u e r  d ’e n  o u b l i e r  u n  a s p e c t .  E l l e  p e r m e t  d ’a b o r d e r  

u n  s u j e t  s o u s  t o u s  s e s  a n g l e s  d ’u n e  f a ç o n  p é d a g o g i q u e 1 a f i n  d ’i n ­

f o r m e r  a u  m i e u x  v o t r e  l e c t e u r .  E t  u n  l e c t e u r  b i e n  i n f o r m é  e s t  u n  

l e c t e u r . . .  c o n v a i n c u . . .  e t  q u i  a g i t  !

1. Ou « didactique » pour les puristes, le terme « pédagogique » étant réservé à 
© l’éducation des enfants.

CT
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C o m m e n c e z  p a r  f a i r e  p r o v i s i o n  d e  q u e s t i o n s ,  e l l e s  s e r o n t  v o s  

g u i d e s  p o u r  l a  s t r u c t u r a t i o n  d e  v o t r e  m e s s a g e .

Qui ? Qui est concerné ?
À qui est adressé le message ? 
Qui va agir ?

Quoi ? Quel est le sujet principal de la communication ? 
Quel est le contexte ?

Quand ? Quelles seront les échéances, dates, indications de temps en général, à fournir ?
O ù? Quelles seront les indications de lieu à fournir ?

Comment ? Quelle est la stratégie choisie par le rédacteur ?
Quel plan va-t-il choisir pour parvenir à son objectif ?

Pourquoi ? Quel est l'objectif visé par cette communication ?

Montrez votre logique avec les mots 
de liaison
V o i c i  u n  t e x t e  d é p o u r v u  d e  l i a i s o n s  e t  d e  p a r a g r a p h e s  :

De : Ja im e RELIER

À : Com ité d e  liaison

O bjet : Point sur les c o m m a n d e s  en  cours

Bonjour à  tous,
La réunion a v e c  les fournisseurs a  permis d e  planifier les livraisons. De 
nouveaux  conditionnem ents  d e  produits ont é té  étudiés. Nous avons 
é v o q u é  les différents retards d e  fabrication e t  avons pu trouver un 
terrain d ’e n te n te ,  un a c c o rd  p resque  signé. C e tte  réunion fut très 
productive. La réunion d e  la sem aine  dernière n ’a  abou ti à  a u c u n  
a c c o rd  valable, m algré d e  nom breuses propositions. La réunion d e  
la sem aine  p rocha ine  a v e c  nos fournisseurs é trangers  nous laisse bon 
espoir.

Ja im e o
©
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V o i c i  l e  m ê m e  t e x t e  a v e c  d e s  m o t s  d e  l i a i s o n  e t  d e s  p a r a g r a p h e s  :

De : Ja im e  RELIER

À : Com ité d e  liaison

O bjet : Point sur les c o m m a n d e s  en  cours

Bonjour à  tous,
La réunion a v e c  les fournisseurs a  permis d e  planifier les livraisons. De 
plus, d e  nouveaux  cond itionnem ents  d e  produits ont é té  étudiés.
Par ailleurs, nous avons é v o q u é  les différents retards d e  fabrication e t  
avons pu, ainsi, trouver un terrain d ’e n te n te ,  voire un a c c o rd  p resque  
signé. C e tte  réunion fut, en co nclusion, très productive.
En revan ch e , la réunion d e  la sem aine  dernière n ’a  abou ti  à  a u c u n  
a c c o rd  valable , m algré  d e  nom breuses propositions.
Q uant à la réunion d e  la sem aine  p rocha ine  a v e c  nos fournisseurs 
é trangers, nous avons bon espoir.
Ja im e

D a n s  l e  s e c o n d  t e x t e ,  l e  l e c t e u r  p e u t  s e  l a i s s e r  p o r t e r  p a r  l a  l o g i q u e  

d u  r é d a c t e u r ,  s a n s  a v o i r  à  r e l i r e  p l u s i e u r s  f o i s  l ’e - m a i l  p o u r  l e  

c o m p r e n d r e .

J e  v e u x  a t t i r e r  v o t r e  a t t e n t i o n  s u r  l ’ i m p o r t a n c e  d e s  l i a i s o n s  : e l l e s  

p e r m e t t e n t  d e  m o n t r e r  l a  l o g i q u e  q u e  v o u s  a v e z  é c h a f a u d é e  p o u r  

f a i r e  p a s s e r  v o t r e  m e s s a g e .

O r ,  p o u r  q u e  v o s  m o t s  d e  l i a i s o n  s o i e n t  e f f i c a c e s ,  i l s  d o i v e n t  ê t r e  

b i e n  c h o i s i s  p o u r  s e r v i r  v o t r e  r a i s o n n e m e n t  l o g i q u e .  I l  e s t  f r é q u e n t  

d e  t r o u v e r  u n  «  n é a n m o i n s  »  p o u r  e x p r i m e r  u n e  o p p o s i t i o n  ( e n  

r e v a n c h e )  a l o r s  q u e  c e  t e r m e  v é h i c u l e  u n e  n o t i o n  d e  r e s t r i c t i o n .

E X E M P L E S

1. « Je vous accorde la tarification sociale sur votre abonnement de transports 

en commun. Néanmoins, j'ai besoin de votre avis d'imposition pour vérifier vos 

ressources, conformément au barème édité par le ministère de l'Économie et 

des Finances. »
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2. « Je ne peux vous accorder la tarification sociale sur votre abonnement de 

transports en commun, vos revenus étant supérieurs au barème édité par le 
ministère de l'Économie et des Finances. En revanche, je vous accorde la tarifi­

cation étudiante au vu de votre situation. »

D a n s  l ’e x e m p l e  1 ,  n o u s  a v o n s  é m i s  u n e  r é s e r v e  ; d a n s  l ’e x e m p l e  2 ,

n o u s  a v o n s  é t a b l i  u n e  o p p o s i t i o n .

V o i c i  u n e  l i s t e  n o n  e x h a u s t i v e  d e  m o t s  d e  l i a i s o n  c l a s s é s  s e l o n  l e u r

s i g n i f i c a t i o n ,  à  u t i l i s e r  p o u r  m o n t r e r  v o t r e  l o g i q u e  :

•  a d d i t i o n  : d e  p l u s ,  e n  o u t r e ,  a u s s i  ;

•  a l t e r n a t i v e  : d ’u n e  p a r t . . .  d ’a u t r e  p a r t  ; d ’u n  c ô t é . . .  d e  l ’a u t r e  ; 

s o i t . . .  s o i t  ; o u . . .  o u  b i e n  ; n i . . .  n i  ; s a u f  s i  ; à  m o i n s  q u e . . .  ;

•  c a u s e  : p a r c e  q u e ,  c a r ,  e n  e f f e t ,  p u i s q u e ,  e n  r a i s o n  d e ,  d u  f a i t  d e . . .  ;

•  c o n s é q u e n c e  : d o n c ,  p a r  c o n s é q u e n t ,  e n  c o n s é q u e n c e ,  a u s s i ,  

a i n s i ,  d e  c e  f a i t  ;

•  g r a d a t i o n  : 1 .  d ’a b o r d ,  t o u t  d ’a b o r d ,  e n  p r e m i e r  l i e u  ; 2 .  e n s u i t e ,  

p u i s ,  e n  s e c o n d  l i e u  ; 3 .  e n f i n ,  e n  c o n c l u s i o n ,  e n  d é f i n i t i v e ,  e n  

d e r n i e r  l i e u  ;

•  i l l u s t r a t i o n  : e n  e f f e t ,  e n  f a i t ,  p l u s  e x a c t e m e n t ,  p l u s  p r é c i s é ­

m e n t ,  n o t a m m e n t ,  p a r  e x e m p l e ,  a i n s i ,  e n  l ’o c c u r r e n c e  ;

•  o p p o s i t i o n  : a u  c o n t r a i r e ,  c o n t r a i r e m e n t  à ,  e n  r e v a n c h e ,  à  l ’ i n ­

v e r s e ,  i n v e r s e m e n t ,  à  l ’o p p o s é ,  e n  d é p i t  d e ,  à  m o i n s  d e ,  m a l g r é ,  

p a r  c o n t r e ,  t a n d i s  q u e  ( +  i n d i c ) ,  e n c o r e  q u e  ( +  s u b j . ) ,  b i e n  q u e  

( +  s u b j . ) ,  q u o i q u e  ( +  s u b j . )  ;

•  r e n f o r c e m e n t  : p a r  a i l l e u r s ,  d ’a i l l e u r s ,  v o i r e ,  é g a l e m e n t ,  e n  o u t r e ,  

s u r t o u t ,  a  f o r t i o r i ,  b i e n  s û r ,  m a i s  e n c o r e ,  m a i s  a u s s i ,  a v a n t  t o u t  ;

•  r e s t r i c t i o n  : o r ,  c e p e n d a n t ,  n é a n m o i n s ,  t o u t e f o i s ,  p o u r t a n t ,  m a i s  ;

•  j u x t a p o s i t i o n  ( r é p o n d r e  p o i n t  p a r  p o i n t  q u a n d  c e u x - c i  n ’o n t

a u c u n  l i e n  l o g i q u e  e n t r e  e u x )  : à  p r o p o s  d e ,  c o n c e r n a n t ,  a u  s u j e t  

d e ,  q u a n t  à ,  e n  c e  q u i  c o n c e r n e .  ©
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CD
©

Gérez efficacem ent les e-m ails conflictuels
L o r s q u e  v o u s  d e v e z  v o u s  p e n c h e r  s u r  u n  e - m a i l  c o m p l i q u é  à  r é d i g e r ,  

c ’e s t  q u ’i l  y  a  é m e r g e n c e  d e  c o n f l i t  o u  c o n f l i t  a v é r é .  L e s  r é c l a m a t i o n s  

a r r i v e n t  p a r  v o i e  é l e c t r o n i q u e  d e  n o s  j o u r s  e t  p r e n n e n t  s o u v e n t  l a  

f o r m e  d ’u n  e - m a i l .  R i e n  n ’e s t  p l u s  d é l i c a t  q u e  l e  t r a i t e m e n t  d ’u n e  

r é c l a m a t i o n  o u  l ’é m i s s i o n  d ’u n  r e f u s .  J e  v o u s  d o n n e  c i - a p r è s  l e s  

b a s e s  d u  t r a i t e m e n t  d ’u n e  r é c l a m a t i o n ,  d e  f a ç o n  p o s i t i v e  e t  d a n s  

l e  r e s p e c t  d e  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r .  O b j e c t i f  à  a t t e i n d r e  : a p a i s e r  l a  

s i t u a t i o n  e t  f a i r e  e n  s o r t e  q u e  v o u s ,  c o m m e  v o t r e  l e c t e u r ,  e n  s o r t i e z  

g a g n a n t s .  P a r i  d i f f i c i l e  m a i s  p o s s i b l e .

Répondez à  une réclamation
I d e n t i f i e z  l a  p r é o c c u p a t i o n  d e  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r .  U n  c l i e n t  

é n e r v é  e s t  s o u v e n t  c o n f u s  d a n s  s e s  p r o p o s .  P r e n e z  d o n c  l e  t e m p s  

d e  d é c r y p t e r  c e  q u i  e s t  i m p o r t a n t  p o u r  l u i  e n  s u r l i g n a n t  l e s  m o t s -  

c l é s  q u i  v o u s  i n d i q u e r o n t  l ’o b j e t  d e  s o n  m é c o n t e n t e m e n t .  C e c i  

a f i n  d e  p a r t i r  s u r  l a  b o n n e  p i s t e .

M e t t e z - v o u s  à  s a  p o r t é e .  M o n t r e z  à  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  q u e  v o u s  

c o m p r e n e z  s o n  m é c o n t e n t e m e n t ,  s a n s  j u g e m e n t .  V o u s  l u i  f o r m u l e r e z  

d e s  e x c u s e s ,  d e s  r e g r e t s  m ê m e  s i  v o u s  n ’ê t e s  p a s  r e s p o n s a b l e  d e  l ’e r r e u r  

o u  d u  c o n t r e t e m p s  q u ’i l  a  s u b i .  L ’e s s e n t i e l  é t a n t  d e  l u i  m o n t r e r  d e  l a  

r e c o n n a i s s a n c e  p o u r  h u m a n i s e r  v o t r e  é c r i t  e t  v o u s  m e t t r e  à  s a  p o r t é e .

a  S M O j r

Form ules utiles
« N ous com prenons votre m écontentem ent et vous exprim ons 
tous nos regrets. »
« Nous déplorons ce contretem ps et vous transm ettons nos 
sincères excuses. »
« A ve c nos sincères regrets quant au désagrém ent subi. »

f b k
? "
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8 6 Être un pro de l’e-mail

D o n n e z  d e s  e x p l i c a t i o n s .  P o u r  n e  p a s  s e m b l e r  v o u s  j u s t i f i e r ,  

v o u s  v o u s  a p p u i e r e z  s u r  d e s  d o n n é e s  v é r i f i a b l e s ,  d e s  f a i t s  t e l s  q u e  

c h i f f r e s ,  d a t e s  p r é c i s e s ,  p o u r c e n t a g e s ,  é c h é a n c e s ,  e t c .  C e  q u i  a u r a  

p o u r  e f f e t  d e  r a s s u r e r  v o t r e  l e c t e u r  s u r  v o t r e  b o n n e  f o i .

E X E M P L E

« Cette facture a été réglée par nos soins le [date] à l'ordre de votre société, par 

chèque bancaire [n°] sur la banque [nom]. Notre compte a été débité de cette 

somme le [date], copie du relevé ci-joint. »

É v i t e z  :  «  f a i t e s - n o u s  c o n f i a n c e  » ,  «  r a s s u r e z - v o u s  » ,  «  n o u s  v o u s  

a s s u r o n s  »  «  n e  v o u s  i n q u i é t e z  p a s  »  «  c o m p t e z  s u r  n o u s  » . . .  

P r é f é r e z  :  «  n o u s  n o u s  e n g a g e o n s  à . . .  » ,  d o n n e z  d e s  é c h é a n c e s  

q u e  v o u s  r e s p e c t e r e z  e t  e n g a g e z - v o u s  s u r  l e s  a c t i o n s  q u e  v o u s  

m è n e r e z  v o u s - m ê m e .

A n n o n c e z  l e s  m o d a l i t é s .  P o u r  f i n i r  s u r  u n e  o u v e r t u r e  p o s i ­

t i v e ,  p a r l e r  d e  l ’ a v e n i r ,  d o n n e z  à  v o t r e  l e c t e u r  l e s  m o d a l i t é s  d e  l a  

s o l u t i o n  e n v i s a g e a b l e ,  c e l l e  q u i  l u i  d o n n e r a  l a  p e r s p e c t i v e  d ’ u n e  

i s s u e  p o s s i b l e  à  s o n  m é c o n t e n t e m e n t .  E x p l i q u e z  c e  q u e  v o u s  e t  

l u i  d e v e z  m e t t r e  e n  o e u v r e  p o u r  a b o u t i r  à  u n  d é b o u c h é  a c c e p t a b l e  

p o u r  l u i .

T e r m i n e z  s u r  u n e  o u v e r t u r e  p o s i t i v e .  V o t r e  f o r m u l e  d e  s o r t i e  

d e v r a  c o m p o r t e r  s o i t  :

•  u n  m e s s a g e  p o s i t i f  p o u r  l e s  r e l a t i o n s  q u e  v o u s  e n t r e t i e n d r e z  à  

P a v e n i r  ;

•  u n  r e n o u v e l l e m e n t  d e  r e g r e t s  ;

•  u n  r e m e r c i e m e n t  p o u r  s a  c o m p r é h e n s i o n  ;

•  u n e  s a t i s f a c t i o n  d ’ a v o i r  a p p o r t é  u n e  s o l u t i o n .
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^  S M O ] r

Formules utiles

« Souhaitant garder votre confiance. »

« Vous renouvelant nos regrets/nos excuses pour ce désagrément. »

« Vous remerciant pour votre compréhension/comptant sur votre 
compréhension. »

« Souhaitant vous avoir apporté une solution satisfaisante. »

E X E M P L E

E-mail de réponse à réclamation.

D e : Alex CUSE

À : J a im e  CONTESTER

O b je t  : C o m m a n d e  n° ... : r e ta r d  d e  livraison

M onsieur

Vous a v e z  r e ç u  v o tre  c o m m a n d e  le 5 avril 2012 a u  lieu d u  5 m ars  
2012 e t  n o u s  a v e z  écr it  le 6 avril p o u r  n o u s  fa ire  p a r t  d e  v o tre  
m é c o n t e n t e m e n t .

D éso lés  d e  c e  c o n t r e t e m p s ,  n ous  c o m p r e n o n s  v o tre  d é c e p t i o n  e t  
vous  prions d ’a c c e p t e r  to u te s  nos  e x c u se s .

Nous t e n o n s  c e p e n d a n t  à  vous  e x p l iq u e r  les c a u s e s  d e  c e  r e ta rd .  La 
s o c ié té  d e  t ra n sp o r t  a  e n  e f fe t  d û  fa ire  f a c e  à  un afflux d e  d e m a n d e s  
d ’a c h e m i n e m e n t ,  c o n s é c u t i f  à  la g r è v e  d u  [d a te ] .

Nous e n  subissons aussi les c o n s é q u e n c e s  e t  n 'a v o n s  p a s  m a n q u é  d e  
r a p p e l e r  à  l’o rd re  c e  t ra n sp o r te u r .  À l’aven ir ,  n ous  n o u s  e n g a g e o n s  
d o n c  à  d a v a n t a g e  d e  p r u d e n c e .

E sp é ra n t  g a r d e r  v o tre  c o n f i a n c e ,  n ous  vous  t r a n s m e t to n s  nos 
s in cè re s  sa lu ta t io n s .

Alex CUSE

CtT
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8 8 Être un pro de l’e-mail

6  K

Humanisez vos réponses aux réclamations en montrant à votre 
interlocuteur que vous l'avez compris tout en préservant les intérêts 
et l'image de votre entreprise. Vous aurez établi une relation confor­
table « gagnant/gagnant » qui vous fera aussi gagner du temps.

Émettez un refus
V o u s  a v e z  q u e l q u e f o i s  l a  d é l i c a t e  t â c h e  d ’ é m e t t r e  u n  r e f u s  p a r  

é c r i t ,  e n  l ’ o c c u r r e n c e  p a r  e - m a i l .  M e t t e z - v o u s ,  l à  a u s s i ,  à  l a  p l a c e  

d e  v o t r e  l e c t e u r .  V o u s  a v e z  s û r e m e n t  u n  j o u r  r e ç u  v o u s - m ê m e  u n e  

r é p o n s e  n é g a t i v e  ;  s o u v e n e z - v o u s  d u  t r a j e t  d e  v o t r e  œ i l  :  i l  e s t  a l l é  

c h e r c h e r  l a  r é p o n s e  e n  p r i o r i t é ,  s a n s  f o r c é m e n t  l i r e  l e  r e s t e .

V o i c i  l e s  é t a p e s  d e  r é d a c t i o n  q u e  j e  v o u s  s u g g è r e  p o u r  g a r d e r  v o t r e  

l e c t e u r  d a n s  d e  b o n n e s  d i s p o s i t i o n s  e t  l ’ i n c i t e r  à  t o u t  l i r e .

S i t u e z  l e  c o n t e x t e ,  r a p p e l e z  l ’ o b j e t  d e  l a  d e m a n d e .  I n d i s p e n ­

s a b l e  p o u r  q u e  v o t r e  l e c t e u r  s o i t  t o u t  d e  s u i t e  d a n s  l e  c o n t e x t e ,  

q u ’ i l  c o m p r e n n e  l ’ o b j e t  d e  v o t r e  m e s s a g e  d è s  l e s  p r e m i e r s  m o t s .  P a r  

e x e m p l e  :  «  V o u s  n o u s  a v e z  é c r i t  l e  ( d a t e )  p o u r  n o u s  d e m a n d e r . . .  »

A n n o n c e z  l e  r e f u s  e t  e x p r i m e z  v o s  r e g r e t s .  S i  v o u s  v o u l e z  q u e  

v o s  e x p l i c a t i o n s  s o i e n t  l u e s ,  m i e u x  v a u t  a n n o n c e r  i m m é d i a t e m e n t  

l e  r e f u s  c a r  u n  l e c t e u r  a v e r t i  e s t  p l u s  d i s p o s é  à  v o u s  l i r e  j u s q u ’ a u  

b o u t .  M a i n t e n i r  l e  s u s p e n s e  e s t  c o n t r e - p r o d u c t i f ,  s o y e z - e n  

p e r s u a d é .  P a r  e x e m p l e  :  «  N o u s  r e g r e t t o n s  d e  n e  p o u v o i r  a c c é d e r  

à  v o t r e  d e m a n d e  »  ;  «  H é l a s ,  i l  n o u s  e s t  i m p o s s i b l e  d e  r é p o n d r e  

f a v o r a b l e m e n t  à  v o t r e  d e m a n d e .  »

D o n n e z  d e s  e x p l i c a t i o n s .  C o m m e  d a n s  l e  c a s  d ’ u n e  r é p o n s e  à  

r é c l a m a t i o n ,  é v i t e z  d e  v o u s  j u s t i f i e r  o u  d e  p o r t e r  u n  j u g e m e n t  ;  

a p p u y e z - v o u s  p l u t ô t  s u r  d e s  d o n n é e s  t a n g i b l e s  t e l l e s  q u e  d a t e s ,  

c h i f f r e s ,  é c h é a n c e s . . .
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P r o p o s e z  u n e  o u v e r t u r e  p o s i t i v e  p o u r  l a i s s e r  v o t r e  i n t e r l o c u ­

t e u r  d a n s  d e  b o n n e s  d i s p o s i t i o n s .  L ’ o b j e c t i f  é t a n t  d e  f a i r e  o u b l i e r  

c e  r e f u s ,  v o u s  t e n t e r e z  d e  r e s t e r  s u r  u n e  p e r s p e c t i v e  p o s i t i v e  :

E X E M P L E S

« Souhaitant pouvoir répondre favorablement à votre prochaine demande. »

« Vous invitant à nous envoyer votre candidature dès avril pour l'année 

prochaine. »

« Vous pouvez contacter tel organisme qui pourra étudier votre demande. » 

Cherchez une solution pour lui, tout comme un vendeur le ferait lorsqu'il n'a pas 

le produit que vous demandez et qu'il vous donne une indication sur l'endroit où 

vous pourrez le trouver. Qui n'apprécie pas ce genre de bonne volonté ?

C o n c l u e z  :  V o u s  p o u r r e z  r e p r e n d r e  l e s  f o r m u l e s  d e  s o r t i e  q u e  j e  

v o u s  a i  s u g g é r é e s  p o u r  l a  r é p o n s e  à  r é c l a m a t i o n  e t  l e s  a d a p t e r  à  

v o t r e  c o n t e x t e .

6 ^

Annoncez tout de suite le refus afin que vos explications aient une 
chance d'être lues ; laissez votre lecteur dans de bonnes disposi­
tions en cherchant toujours à le quitter sur une note positive.

Cbk

VA
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P r e n e z  c o n g é

E xp lo itez  la fo rm u le  de sortie  

Rénovez les formules usées
L a  f o r m u l e  d e  s o r t i e  e s t  c e t t e  p e t i t e  p h r a s e  q u i  p r é c è d e  v o t r e  

f o r m u l e  d e  p o l i t e s s e  e t  q u i  d o i t  f i g u r e r  d a n s  t o u t e  c o r r e s p o n ­

d a n c e ,  a u s s i  c o u r t e  s o i t - e l l e .

E X E M P L E S

« Restant à votre disposition pour tout renseignement complémentaire. »

« Vous en souhaitant bonne réception. »

« Vous en remerciant par avance. »

« Dans cette attente. »

C e s  q u a t r e  f o r m u l e s  n o n t  p a s  é t é  c h o i s i e s  p a r  h a s a r d  :

•  c e  s o n t  c e r t a i n e m e n t  l e s  p l u s  u t i l i s é e s  ;

•  e l l e s  s o n t  a u  p a r t i c i p e  p r é s e n t ,  c e  q u i  a l o u r d i t  l e  s t y l e  ;

•  e l l e s  o n t  t r o p  é t é  u t i l i s é e s  :  v o s  l e c t e u r s  n e  l i s e n t  p l u s  v o s  e - m a i l s  

j u s q u ’ a u  b o u t ,  s û r s  d e  t r o u v e r  t o u j o u r s  l e s  m ê m e s  p r i s e s  d e  c o n g é .

J e  v o u s  s u g g è r e  d o n c  d e  r é v e i l l e r  v o t r e  l e c t e u r  p a r  d e s  f o r m u l e s  

©  p l u s  l é g è r e s  e t  i n n o v a n t e s .



Co
py

ri
gh

t 
©

 2
01

3 
Ey

ro
lle

s.
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U n e  f o r m u l e  d e  s o r t i e  a  p o u r  f o n c t i o n  :

•  d ’ é v i t e r  u n e  p r i s e  d e  c o n g é  t r o p  b r u t a l e  ;

•  d e  p e r m e t t r e  d e  r a p p e l e r  l ’ e s s e n t i e l  d u  m e s s a g e  ;

•  d e  v é h i c u l e r  u n  d e r n i e r  m e s s a g e ,  e n  r a p p o r t  a v e c  v o t r e  o b j e c t i f .

E l l e  d o i t  ê t r e  d a n s  l a  m ê m e  t o n a l i t é  q u e  v o t r e  e - m a i l .

D a n s  l e  t a b l e a u  c i - a p r è s ,  j e  v o u s  l i v r e  d e s  f o r m u l e s  i n n o v a n t e s  

p o u r  r e m p l a c e r  c e s  f o r m u l e s  u s é e s  :

Formules 
à bannir Pourquoi ? Formules 

à retenir

Restant à votre dis­
position pour tout 
r e n s e ig n e m e n t  
complémentaire.

Tout d'abord, parce que cette 
formule « vedette » se trouve au 
bas de 90 % des e-mails rédigés ; 
ensuite, parce qu'elle ne véhicule 
aucun message précis. Bien que 
correcte dans sa forme, elle ne joue 
aucun rôle dans votre écrit.

À votre écoute pour compléter 
vos informations.
À votre écoute pour concrétiser 
ce projet.
Espérant vous avoir informé uti­
lement (formule plus distante 
pour répondre à une réclama­
tion très virulente).

Vous en souhaitant 
bonne réception.

Parce que cette expression est 
vide de sens et n'apporte rien à la 
conclusion de votre e-mail (encore 
une !)... Et toujours parce que nous 
avons beaucoup moins de doute sur 
l'acheminement de nos messages...

Une formule qui véhiculera un 
dernier message, à adapter au 
style et servant votre objectif. À 
choisir parmi toutes les formules 
proposées dans ce tableau...

Je vous serais re­
connaissant de me 
répondre le plus ra­
pidement possible.

Parce que cette expression n'est 
pas assez affirmée, vous risquez 
donc d'attendre longtemps... Sans 
échéance précise, vous n'obtien­
drez que très rarement vos infor­
mations en temps voulu.

Veuillez me donner votre 
réponse (idéalement) avant le... 
Pouvez-vous me répondre avant 
le...

Avec mes remercie­
ments anticipés. 
Vous remerciant par 
avance de...

Parce que, de mon point de vue, le 
fait de remercier par avance n'est 
pas assez affirmatif et peut être 
parfois « discourtois ». De plus, si 
vous terminez par des remercie­
ments, il faut que ce soit en adé­
quation avec le contenu et le ton 
de votre e-mail.

Avec mes remerciements (renou­
velés) pour votre confiance/votre 
aide/votre collaboration/votre 
compréhension/l'intérêt porté à 
ma demande.
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Formules 
à bannir Pourquoi ? Formules 

à retenir

N'hésitez pas à nous 
contacter.

Parce que cette expression comporte 
une négation ; pour terminer sur une 
note positive, préférez une formule 
de sortie affirmative.

Nous vous invitons à nous 
contacter au...
Sachez que vous pouvez nous 
répondre au... (+ coordonnées). 
Votre interlocuteur est à votre dis­
position au... (+ coordonnées).

Au plaisir de vous 
rencontrer.
Dans l'attente du 
plaisir de nous ren­
contrer

Parce que le mot « plaisir » est trop 
familier et ambigu dans certaines 
situations.

Dans l'attente de notre pro­
chaine entrevue.
Dans l'agréable perspective de 
notre prochaine rencontre.

Comptant sur votre 
diligence

Parce que ce moyen de transport 
n'existe plus... Plus sérieusement, 
ce mot fait partie d'un vocabulaire 
usité au siècle précédent et reste 
l'emblème d'un jargon administra­
tif inadapté à notre temps.

Je compte sur votre réponse 
pour le... (+ échéance). 
Comptant sur votre collabora- 
tion/votre coopération.
Dans l'attente de votre réponse 
par retour d'e-mail.

Dans cette attente, 
Dans l'espoir de...

Encore faut-il attendre quelque 
chose... Quant à espérer, même si 
tel est le cas, évitez de l'écrire.

En attendant votre réponse/ 
votre décision/de vos prochaines 
nouvelles.

^  s a v o j r

Veillez à la construction de votre formule de sortie, si vous la liez 
avec la formule de politesse.

On ne pourra pas écrire : « Dans l'attente de votre réponse, 
veuillez recevoir mes sincères salutations » car la personne qui 
reçoit les salutations n'est pas la même que celle qui attend la 
réponse. Cette phrase est donc grammaticalement incorrecte.

En développé, entendez : « Je reste dans l'attente de votre réponse 
et vous transmets mes sincères salutations » ; là, ce sera la même 
personne qui attend et qui transmet.
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D ’ a u t r e s  f o r m u l e s  s e r o n t  d a n s  l e  m ê m e  c a s ,  s u r t o u t  c e l l e s  c o m p o r ­

t a n t  u n  p a r t i c i p e  p r é s e n t  ;  e l l e s  n e  p o u r r o n t  d o n c  p a s  ê t r e  s u i v i e s  

d e  l ’ i m p é r a t i f  d e  p o l i t e s s e  «  v e u i l l e z  »  p o u r  l e s  m ê m e s  r a i s o n s .  

V o u s  é c r i r e z  d o n c  :

•  e n  a t t e n d a n t  v o t r e  r é p o n s e ,  j e  v o u s  p r i e / n o u s  v o u s  p r i o n s . . .  ;

•  r e s t a n t  à  v o t r e  é c o u t e ,  j e  v o u s  t r a n s m e t s / n o u s  v o u s  t r a n s m e t t o n s . . .  ;

•  a v e c  m e s  r e m e r c i e m e n t s ,  j e  v o u s  p r i e / n o u s  v o u s  p r i o n s . . .  ;

•  à  v o t r e  é c o u t e ,  j e  v o u s  p r i e / n o u s  v o u s  p r i o n s . . .

Adaptez votre form ule de sortie au ton 
de votre e-m ail
I l  e s t  é v i d e n t  q u e  v o u s  s e r e z  a m e n é  à  c h o i s i r  l a  f o r m u l e  d e  s o r t i e  

l a  m i e u x  a d a p t é e  a u  t o n  d e  v o t r e  e - m a i l  a i n s i  q u ’ à  v o t r e  o b j e c t i f .  

D a n s  l e  c a s  c o n t r a i r e ,  v o t r e  l e c t e u r  s e r a  d é s t a b i l i s é  p a r  u n e  f o r m u l e  

d e  s o r t i e  c h a l e u r e u s e  a l o r s  q u e  v o t r e  e - m a i l  e s t  r é d i g é  d a n s  u n  t o n  

p l u t ô t  s e c .  C e  q u i  e n l è v e r a i t  t o u t e  l ’ e f f i c a c i t é  d e  c e  m e s s a g e .

I l  s e r a i t  i n c o h é r e n t  d e  :

•  r e m e r c i e r  s i  v o u s  n ’ a v e z  r i e n  d e m a n d é  ;

•  r e n o u v e l e r  s i  v o u s  n ’ a v e z  r i e n  a n n o n c é  ;

•  c o m p t e r  s u r  d e  l a  c o m p r é h e n s i o n  s i  v o u s  n ’ a v e z  r i e n  r e f u s é  ;

•  r e s t e r  à  l a  d i s p o s i t i o n  s i  v o u s  a v e z  u s é  d ’ u n  t o n  m e n a ç a n t  ;

•  s o u h a i t e r  b o n n e  r é c e p t i o n  s i  v o u s  n ’ a v e z  r i e n  e n v o y é  ;

•  r e s t e r  d a n s  l ’ a t t e n t e  s i  v o u s  n ’ a t t e n d e z  r i e n  ;

J ’ a r r ê t e  l a  l i s t e  d e s  i n c o h é r e n c e s ,  j e  c r o i s  q u e  v o u s  e n  a v e z  s a i s i  l e  

p r i n c i p e  !

O
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Rappelez l’essentiel du message
C ’ e s t  l ’ u n e  d e s  r a i s o n s  d ’ ê t r e  d e  c e t t e  f o r m u l e ,  a u t a n t  l ’ e x p l o i t e r  

p o u r  r a p p e l e r  à  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  l e  m e s s a g e  l e  p l u s  i m p o r t a n t  

d e  v o t r e  e - m a i l  :

•  r a p p e l e r  u n e  é c h é a n c e ,  u n e  a t t e n t e  p a r t i c u l i è r e  ;

•  r e n o u v e l e r  d e s  r e m e r c i e m e n t s  ;

•  e x p r i m e r  d e s  r e g r e t s ,  d e s  e x c u s e s  ;

•  r e c o n n a î t r e  l a  c o n f i a n c e  ;

•  c o m p t e r  s u r  l a  c o m p r é h e n s i o n  ;

•  t r a n s m e t t r e  d e s  s o u h a i t s  d e  r é u s s i t e ,  d e  c o u r a g e  ;

•  e t c .

L e  f a i t  d e  r a p p e l e r  l ’ e s s e n t i e l  à  l a  f i n  d ’ u n  é c r i t  p e r m e t ,  d e  p l u s ,  

u n e  m e i l l e u r e  m é m o r i s a t i o n  e t  c o n s t i t u e  u n e  i n v i t a t i o n  à  l ’ a c t i o n .

E n f i n ,  d a n s  u n e  s i t u a t i o n  c o n f l i c t u e l l e ,  c e t t e  z o n e  v o u s  l a i s s e  u n e  

c h a n c e  d e  q u i t t e r  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  s u r  u n e  n o t e  p o s i t i v e .

E X E M P L E S

Espérer garder sa confiance.

Souhaiter avoir apporté des renseignements complets, efficaces, utiles. 

Inviter à renouveler une demande ultérieurement.

Souhaiter pouvoir l'aider une prochaine fois.

C hois issez la bonne fo rm u le  de po litesse

L a  f o r m u l e  d e  p o l i t e s s e ,  c e  s o n t  l e s  d e r n i e r s  m o t s  q u e  v o t r e  i n t e r ­

l o c u t e u r  l i r a  a v a n t  d e  p a s s e r  à  l ’ a c t i o n  o u  a v a n t  d e  r é p o n d r e  à  

v o t r e  a t t e n t e  ( j e  v o u s  l e  s o u h a i t e  ! ) .  D a n s  l e  m ê m e  e s p r i t  q u e  t o u t  

c e  q u e  n o u s  a v o n s  é v o q u é  à  p r o p o s  d e  l ’ e - m a i l ,  c e t t e  f o r m u l e  s e r a  

s i m p l i f i é e  e t  r a c c o u r c i e  p a r  r a p p o r t  à  c e l l e  d ’ u n  c o u r r i e r ,  p o u r  p l u s  

d e  d y n a m i s m e  e t  d e  c o n c i s i o n .

Ctv
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96 Être un pro de l’e-mail

Pour ou contre « cordialem ent » ?
V o i c i  u n  s u j e t  q u i  f a i t  d é b a t  d a n s  m e s  s a l l e s  d e  f o r m a t i o n  e t  

a u - d e l à  !  L a  r e m a r q u e  q u e  j ’ e n t e n d s  s o u v e n t  e s t  l a  s u i v a n t e  :  «  Je  

te rm in e  tous  m es e -m a ils  p a r  “ c o rd ia le m e n t”  m a is  je  ne  sa is p a s  si je  

fa is  b ie n . »

Q u e l q u e f o i s  i n c r u s t é  d a n s  l a  s i g n a t u r e  a u t o m a t i q u e ,  d ’ a u t r e s  f o i s  

a b r é g é  e n  c d l t  o u  c d t  ( o u i ,  j ’ a i  d e s  p a r t i c i p a n t s  t r è s  c o u r a g e u x  

q u i  o s e n t  m ’ a v o u e r  l e u r  d é l i t  ! ) ,  o u  e n c o r e . . .  c d l t  i n c r u s t é  d a n s  

l a  s i g n a t u r e  a u t o m a t i q u e . . .  O u i ,  i l s  s o n t  c o u r a g e u x ,  m e s  p a r t i c i ­

p a n t s ,  e t  j e  l e u r  s u i s  r e c o n n a i s s a n t e  d ’ ê t r e  a u s s i  h o n n ê t e s  !

L e v o n s  t o u t  d e  s u i t e  l e  d o u t e  s u r  v o t r e  m e i l l e u r  a m i  «  c o r d i a l e ­

m e n t  »  e n  a y a n t  r e c o u r s  à  l ’ é t y m o l o g i e  :  c e  m o t  f a i t  r é f é r e n c e  

a u  «  c o e u r  » ,  à  l a  «  c h a l e u r  »  e t ,  p a r  e x t e n s i o n ,  à  d e s  s e n t i m e n t s  

d ’ a f f e c t i o n .  V o u s  c o m p r e n e z  d o n c  q u ’ i l  n e  p e u t  s ’ a d a p t e r  à  t o u t e s  

l e s  s i t u a t i o n s  e t  e n c o r e  m o i n s  ê t r e  i n c r u s t é  d a n s  u n e  s i g n a t u r e .  L e  

c o m b l e  é t a n t  q u ’ u n e  r u m e u r  c i r c u l e r a i t  d e p u i s  p e u  s u r  l e  f a i t  q u e  

«  c o r d i a l e m e n t  »  s e r a i t  d o r é n a v a n t  t r o p  s e c . . .

T o u t  c o m m e  l a  f o r m u l e  d e  s o r t i e ,  v o u s  d e v r e z  v o u s  p e n c h e r  u n  

p e u  p l u s  l o n g u e m e n t  s u r  v o t r e  f o r m u l e  d e  p o l i t e s s e ,  c e t t e  p h r a s e  

q u i  v i e n t  r e f e r m e r  v o t r e  m e s s a g e  e t  l a i s s e  u n e  d e r n i è r e  b o n n e  o u  

m a u v a i s e  i m p r e s s i o n .

A l o r s ,  p o u r  o u  c o n t r e  ?  V o u s  p o u v e z  l ’ u t i l i s e r ,  m a i s  s e l o n  l e  d é s o r ­

m a i s  c é l è b r e  a d a g e ,  «  à  b o n  e s c i e n t  e t  a v e c  p a r c i m o n i e  »  :

•  à b o n  e s c i e n t  :  l o r s q u e  l a  s i t u a t i o n  s ’ y  p r ê t e ,  q u e  v o u s  a v e z  d e s

r e l a t i o n s  c o r d i a l e s  a v e c  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r ,  c e  q u i  p r é s u p p o s e  

q u e  v o u s  l e  c o n n a i s s e z  b i e n ,  q u e  v o s  l i e n s  s o n t  a m i c a l e m e n t  

p r o f e s s i o n n e l s ,  e t  q u e  l e  t o n  d e  v o t r e  m e s s a g e  e s t  d e  p r é f é -  J
O

r e n c e . . .  c o r d i a l  ;  l L
Q_

•  a v e c  p a r c i m o n i e  :  l o r s q u e  v o u s  ê t e s  e n  p a n n e  d ’ i m a g i n a t i o n  !  g

J e  v o u s  i n v i t e  à  l i r e  l a  s u i t e  p o u r  f a i r e  p r o v i s i o n  d e  f o r m u l e s  d e  ©
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Prenez congé 97

s o r t i e  i n n o v a n t e s  a f i n  d e  g a r d e r  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  «  é v e i l l é  »  

j u s q u ’ à  l a  f i n  d e  v o t r e  m e s s a g e  e t  d e  p r o f i t e r  e n c o r e  d e  c e t t e  z o n e  

p o u r  c o m m u n i q u e r  u t i l e m e n t .

Adaptez la form ule de politesse 
au ton de votre e-m ail

J e  n e  v o u s  a u r a i  p a s  a b a n d o n n é  t r o p  l o n g t e m p s  s a n s  s o l u t i o n ,  p r i v é  

q u e  v o u s  v o u s  t r o u v e z  d o r é n a v a n t  d e  v o t r e  f o r m u l e  «  m a g i q u e  »  

d e  s o r t i e .  V o i c i  q u e l q u e s  p r o p o s i t i o n s ,  t o u j o u r s  p o u r  r é n o v e r  l e s  

f o r m u l e s  u s é e s ,  p o u r  a d a p t e r  v o s  n o u v e l l e s  f o r m u l e s  a u  t o n  e t  a u  

s t y l e  d e  v o t r e  e - m a i l  e t  b i e n  e n t e n d u ,  p o u r  t r a n s m e t t r e  u n  d e r n i e r  

m e s s a g e .

Relations Formules recommandées Interlocuteurs/situations

Amicales À bientôt 
Bonne journée 
Bon week-end 
Bien à vous 
Bon courage 
Bonne lecture 
À vous lire 
Amitiés 
Amicalement

Un collègue.
Une relation professionnelle amicale. 
Un client de longue date.

Conviviales Bien cordialement 
Bien courtoisement 
Bien sincèrement 
Confraternellement

Une certaine hiérarchie.
Un client.
Toute personne avec qui vous avez de 
bonnes relations/des relations suivies. 
Un confrère.

Respectueuses Bien respectueusement,
Avec tout mon respect 
Avec mes meilleurs souvenirs

Une certaine hiérarchie.
Pour marquer un sentiment de respect 
envers votre interlocuteur (si respect sin­
cère il y a !).

Formelles
distantes

Salutations distinguées 
Salutations

Pour marquer une distance, après un 
message dont le ton serait plutôt sec, 
voire menaçant.

Formelles
conviviales

(Bien) sincères salutations 
Avec mes sincères salutations 
Recevez mes sincères salutations

Un client en général.
Une institution (administrations diverses). 
Une relation de travail.

«N
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I l  e s t  é v i d e n t  q u e ,  d a n s  c e  t a b l e a u ,  j e  n ’ é v o q u e  p a s  l e s  f o r m u l e s  

p r i v é e s  q u e  v o u s  ê t e s  l i b r e s  d ’ i n v e n t e r  a u  g r é  d e  v o s  r e l a t i o n s  

a m i c a l e s  e t  f a m i l i a l e s .

V o i c i  u n e  l i s t e  n o n  e x h a u s t i v e  d e s  e x p r e s s i o n s  i n a p p r o p r i é e s  a u  

s t y l e  d e  l ’ e - m a i l  :

«  V e u i l l e z  a g r é e r ,  M a d a m e ,  l ’ e x p r e s s i o n  d e  m e s  s e n t i m e n t s  

d i s t i n g u é s  »

«  J e  v o u s  p r i e  d ’ a g r é e r ,  M o n s i e u r ,  m e s  s a l u t a t i o n s  l e s  m e i l l e u r e s  »  

« J e  v o u s  p r i e  d e  c r o i r e ,  M o n s i e u r ,  à  l ’ a s s u r a n c e  d e  m e s  s e n t i m e n t s  

l e s  m e i l l e u r s  »

E t c .  ( l a  l i s t e  p o u r r a i t  ê t r e  t r è s  l o n g u e  ! )

r * £ s w v \ ^

Dépoussiérez ces formules, supprimez ces vieux mots -  que Ton 
manipule assez mal du reste -  écourtez et dynamisez les prises 
de congé pour plus d'efficacité et de succès dans la rédaction de 
vos e-mails.

Je vais aller plus loin : je vous invite à inventerde nouvelles formules, 
celles qui seront en adéquation avec votre état du moment, le ton 
de votre message, la relation particulière que vous pouvez avoir 
avec un interlocuteur. Amusez-vous au lieu de vous ennuyer avec 
ce pauvre « cordialement ».

S ig n e z

Des mentions indispensables
C o m m e  d a n s  t o u t e  c o r r e s p o n d a n c e  é c r i t e ,  v o u s  d e v e z  s i g n e r  v o t r e  

e - m a i l  a u  m o i n s  d e  v o t r e  n o m ,  o u  p r é n o m  p o u r  l e s  r e l a t i o n s  p l u s  

p r i v é e s  o u  a m i c a l e s .  ©
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Prenez congé 99

V o u s  d i s p o s e z ,  d a n s  l a  p l u p a r t  d e s  c a s ,  d u n  b l o c - s i g n a t u r e  

i n t é g r é  a u t o m a t i q u e m e n t  à  t o u t  e - m a i l  e n v o y é .  V o t r e  s i g n a t u r e  

d o i t  c o m p o r t e r  q u e l q u e s  m e n t i o n s  i n d i s p e n s a b l e s  e t  p e r m e t t r e  

d e  :

•  v o u s  i d e n t i f i e r  :  n o m ,  p r é n o m ,  f o n c t i o n ,  n o m  d e  v o t r e  e n t r e ­

p r i s e  ;

•  c o m m u n i q u e r  a v e c  v o u s  :  a d r e s s e ,  n u m é r o  d e  t é l é p h o n e ,  

n u m é r o  d e  f a x ,  a d r e s s e  é l e c t r o n i q u e  ;

•  v é h i c u l e r  v o t r e  i m a g e ,  p r o m o u v o i r  v o t r e  a c t i v i t é  :  u n  l o g o ,  u n  

s l o g a n ,  u n  l i e n  v e r s  u n  s i t e  I n t e r n e t  o u  u n  c a t a l o g u e  ;  à  c e  s u j e t ,  

v e i l l e z  à  c e  q u e  l ’ i m a g e  s o i t  u n i f o r m e  p o u r  t o u s  l e s  c o l l a b o r a ­

t e u r s  d a n s  l e  c a s  d ’ u n e  e n t r e p r i s e  o u  c o n f o r m e  à  v o t r e  a c t i v i t é  

d a n s  l e  c a s  d ’ u n e  p r o f e s s i o n  l i b é r a l e .

•  v o u s  p r é m u n i r  :  u n e  m e n t i o n  j u r i d i q u e ,  d e s  m e n t i o n s  l é g a l e s  

( n u m é r o  d e  S i r e t ,  R C S . . . )  s i  v o t r e  e - m a i l  s e r v a i t  d e  p r e u v e  d a n s  

u n  l i t i g e .

V o u s  p o u r r e z  a j o u t e r  d e s  i n f o r m a t i o n s  t e l l e s  q u e  c o m p t e  S k y p e ,  

p r o f i l s  s o c i a u x ,  n u m é r o  d e  t é l é p h o n e  a u  f o r m a t  i n t e r n a t i o n a l ,  

l i g n e s  d i r e c t e s ,  n °  d e  t é l é p h o n e  m o b i l e  s i  c e s  i n f o r m a t i o n s  s o n t  

p e r t i n e n t e s  p o u r  v o t r e  a c t i v i t é ,  c o h é r e n t e s  a v e c  l ’ o b j e c t i f  q u e  v o u s  

p o u r s u i v e z  e t  u t i l e s  à  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r .

Respectez le form at
•  L i m i t e z - v o u s  à  q u a t r e  o u  c i n q  l i g n e s .

•  É v i t e z  l e s  i m a g e s  t r o p  i m p o s a n t e s  o u  d i f f i c i l e s  à  o u v r i r  p a r  v o s  

i n t e r l o c u t e u r s  ( f o r m a t s  H T M L  p a r  e x e m p l e ) .

•  É v i t e z  l e s  e x c e n t r i c i t é s  d e  g r a p h i s m e  e t  l e s  d i c t o n s  «  d é c a l é s  » .

É v i t e z  «  d ’ i n c r u s t e r  »  u n e  f o r m u l e  d e  p o l i t e s s e  t e l l e  q u e  «  c o r ­

d i a l e m e n t  »  q u i  p o u r r a i t  ê t r e  t o t a l e m e n t  i n a d é q u a t e  a p r è s  u n  

e - m a i l  a u  t o n  d é s a g r é a b l e .

? "  
—* 

(V
«N
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100 Être un pro de l’e-mail

Vos e-m ails ont-ils une valeur juridique ?
L ’ e - m a i l  e s t - i l  u n  é c r i t  o f f i c i e l  ?  D e  p l u s  e n  p l u s . . .  J e  v a i s  a v o i r  

d e s  d i f f i c u l t é s  à  ê t r e  a f f i r m a t i v e  s u r  c e  s u j e t  c a r  l a  l o i  e s t  e n c o r e  

f l o u e  l o r s q u ’ i l  s ’ a g i t  d e  d é s i g n e r  u n  e - m a i l  c o m m e  p r e u v e  j u r i ­

d i q u e  e n  c a s  d e  l i t i g e .

C e  q u i  e s t  c e r t a i n  :  l ’ e - m a i l  a  t o u t e s  l e s  f o r c e s  d ’ u n  é c r i t  e t ,  à  c e  

t i t r e ,  l a i s s e  u n e  t r a c e ,  s u r t o u t  s i  l ’ é m e t t e u r  e t  l e  d e s t i n a t a i r e  s o n t  

c l a i r e m e n t  i d e n t i f i a b l e s .

L a  v r a i e  q u e s t i o n  e s t  :  «  L ’ e - m a i l  p e u t - i l  c o n s t i t u e r  u n e  p r e u v e  

d a n s  u n  l i t i g e  e t  q u e l l e  e s t  s a  v a l e u r  j u r i d i q u e  ? »  À  c e  j o u r ,  l e  

c a r a c t è r e  o f f i c i e l  o u  l a  c o n s t i t u t i o n  d ’ u n e  p r e u v e  r e s t e  à  l ’ a p p r é ­

c i a t i o n  d u  t r i b u n a l  c o m p é t e n t ,  c e  d e r n i e r  s ’ i n s p i r a n t  b i e n  s û r  d e  

d é c i s i o n s  s i m i l a i r e s  a y a n t  f a i t  j u r i s p r u d e n c e  ( a r r ê t é  d i t  «  V a l e t t e  »  

r e n d u  l e  2 8  d é c e m b r e  2 0 0 1 ) .  I l  e s t  s o u v e n t  c o n s i d é r é  c o m m e  

c o m m e n c e m e n t  d e  p r e u v e ,  l e s  r é s e a u x  é l e c t r o n i q u e s  é t a n t  j u g é s  

p e u  f i a b l e s  c a r  f a c i l e m e n t  m a n i p u l a b l e s .  L ’ e - m a i l  n e  v a u t  d o n c  p a s  

l e t t r e  r e c o m m a n d é e  à  c e  j o u r .

U n e  s o l u t i o n  é m e r g e  c e p e n d a n t  a v e c  l a  s é c u r i t é  c o m b i n é e  d e  l a  

s i g n a t u r e  é l e c t r o n i q u e  ( e n c o r e  c o n t r o v e r s é e ) 1  e t  l ’ e n v o i  d e  l ’ e - m a i l  

v ia  u n  s i t e  s é c u r i s é  c h a r g é  d e  d é l i v r e r  u n  c e r t i f i c a t  d ’ é m i s s i o n  à  

l ’ e x p é d i t e u r  a i n s i  q u ’ u n  c e r t i f i c a t  d e  d é l i v r a n c e  a u  d e s t i n a t a i r e .

L a  m e i l l e u r e  p r é c a u t i o n  à  p r e n d r e  a c t u e l l e m e n t  e s t  d ’ ê t r e  p r u d e n t  

d a n s  l e s  p r o p o s  é c r i t s  d a n s  u n  e - m a i l  e t  d e  v e i l l e r  à  f a i r e  a p p a ­

r a î t r e  v o s  c o o r d o n n é e s  e n  s i g n a t u r e .  T o u t  a u t a n t  q u e  d ’ a v o i r  u n e  

a d r e s s e  é l e c t r o n i q u e  c o m p o r t a n t  v o t r e  n o m  e t  l e  n o m  d e  l ’ e n t r e ­

p r i s e  e n  n o m  d e  d o m a i n e ,  l e  c a s  é c h é a n t .

o
©

1. « La s ig n a tu re  é le c tro n iq u e  e s t u n  d isp o s itif  te c h n iq u e , d é riv é  d u  c ry p ta g e , q u i p e rm e t 
d ’a u th e n tif ie r  les m essa g e s  [...] avec  v o tre  clé p r iv é e  » (source : www.arobase.org).
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Prenez congé 101

P o u r  f i n i r ,  i l  e s t  é v i d e n t  q u e  v o u s  r e c o u r r e z  à  l ’ e n v o i  p o s t a l  e n  

r e c o m m a n d é  p o u r  t o u t e s  v o s  d é m a r c h e s  a d m i n i s t r a t i v e s  à  c a r a c ­

t è r e  o f f i c i e l .

6 ^  r Z s w k n Z

Votre signature vous représente, vous permet de donner accès à 
vos coordonnées facilement et peut être un moyen de promouvoir 
votre activité. Restez sobre, uniforme, cohérent et efficace. Tout 
en gardant à l'esprit que votre signature pourrait attribuer une 
valeur juridique à votre e-mail en cas de litige.

CD
©
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e  *
V é r if ie z  a v a n t  d ’e n v o y e r

Évaluez la lis ib ilité  de vo tre  e -m a il

E n c o r e  u n e  p e t i t e  a s t u c e  :  c a l c u l e z  l ’ i n d i c e  d e  l i s i b i l i t é ,  a p p e l é  

a u s s i  i n d i c e  d e  G u n n i n g 1 .

D e s  c h e r c h e u r s  a m é r i c a i n s ,  d e  p a r  l e u r  e x p é r i e n c e  e n  m a i l i n g ,  o n t  

i n v e n t é  u n e  é q u a t i o n  p e r m e t t a n t  d ’ é v a l u e r  l a  l i s i b i l i t é  d ’ u n  t e x t e  

e t  l a  f a c u l t é  à  l e  c o m p r e n d r e  p a r  l a  c i b l e  c h o i s i e  :

I  =  ( N M  +  %  M D )  x  0 , 4

I  =  v a l e u r  d e  l ’ i n d i c e  -  d e v a n t  ê t r e  c o m p r i s e  e n t r e  6  e t  1 2  p o u r  

u n e  l i s i b i l i t é  c o r r e c t e  ( 6  p o u r  l e  g r a n d  p u b l i c  e t  1 2  p o u r  u n  p u b l i c  

a v e r t i ) .

N M  :  n o m b r e  m o y e n  d e  m o t s  p a r  p h r a s e  ( =  t o t a l  d e s  m o t s  d u  

t e x t e / n o m b r e  d e  l i g n e s ) .

M D  :  p o u r c e n t a g e  d e s  m o t s  e s t i m é s  d i f f i c i l e s  à  c o m p r e n d r e  à  l a  

p r e m i è r e  l e c t u r e  ( t e r m e s  t e c h n i q u e s  e t / o u  s p é c i f i q u e s  à  u n  m é t i e r ,  

a n g l i c i s m e s ,  a b r é v i a t i o n s ,  s i g l e s ,  j a r g o n ,  b a r b a r i s m e s ,  m o t s  v i d e s  

d e  s e n s  d i t s  «  b a t e a u x  » . . . ) .

0 , 4  :  f a c t e u r  c o r r é l a t i f  é t a b l i  a p r è s  d e  m u l t i p l e s  t e s t s .

1. D’après Pascaline Oury dans Rédiger pour être lu, Éd. De Boeck Université.
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Être un pro de l’e-mail104

F a i t e s  l e  t e s t  a v e c  l e - m a i l  c i - d e s s o u s .

D e : J e n n y  C o m p re n d s r ie n

À : g r o u p e  d e  fo rm a te u rs

O b je t  : N o u v e a u  p r o c e s s

M e s d a m e s ,  M essieurs les fo rm a teu rs ,
Pour initier un n o u v e a u  p r o c e s s  im p a c ta n t  vos in te rven tions , nous  
vous  p ro p o s o n s  un  é v é n e m e n t  sur le re so u rse n c in g  e n  m ars  p r o c h a in .  
La d y n a m iq u e  d u  « Y » e s t  un p a rc o u r s  qui p e r m e t  u n e  c o n s c ie n c e  
c o l le c t iv e  e t  le d é v e l o p p e m e n t  d e  n o u v e a u x  m o d e s  d ’é m e r g e n c e  
d e s  m eilleures  solutions d e  p r é v e n c in g .

C e t t e  a p p r o c h e  c o lla b o r a tiv e  insuffle u n e  im p lé m e n ta t io n  d e s  p r o c e s s  
im p a c ta n t  les mises à  jour o n  line  d e  vos b a c k - u p .  Vous p o u v e z  vous 
lo g g e r  sous un n o u v e a u  p a s sw o r d  p o u r  le te s t e r  e t  z ip p e r  v o tre  profil.
La d e a d - l in e  e s t  p o u r  le 15 juin. D o n c , fa ites-le  a s a p .  Aussi, p e n s e z  à  
in c r é m e n te r  vos p r iv a te  d a ta  p o u r  plus d ’e f f ic a c i té .

J e n n y

N o m b r e  d e  m o t s  d a n s  l e  t e x t e  ( y  c o m p r i s  l o b j e t )  :  1 0 5  

N o m b r e  d e  l i g n e s  c o m p l è t e s  :  8  

S o i t  N M  =  ( 1 0 5 / 8 )  1 3 , 1 2 5

N o m b r e  d e  m o t s  d i f f i c i l e s  à  c o m p r e n d r e  :  2 2  ( e n  g r a s  d a n s  l e  

t e x t e )

S o i t  %  M D  =  ( 2 2 / 1 0 5  x  1 0 0 )  2 0 , 9 5  %

F a i t e s  l e s  c o m p t e s  :  I  =  [ ( 1 3 , 1 2 5  +  2 0 , 9 5 )  x  0 , 4 ]  =  1 3 , 6 3

1  =  ( N M  +  %  M D )  x  0 , 4  ( c o m p r i s  e n t r e  6  e t  1 2 )  ;  F i n d i c e  d u  

t e x t e  é t a n t  s u p é r i e u r  à  1 3 ,  c e t  e - m a i l  e s t  d i f f i c i l e m e n t  l i s i b l e  e t  

c o m p r é h e n s i b l e .
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U tilisez  la m éth o d e  « ardo ise  m ag iq u e  » 
pour vous re lire

E n t r e  l a  r é d a c t i o n  d u  p r e m i e r  j e t  d e  v o t r e  e - m a i l  e t  l a  c o r r e c ­

t i o n  d u  f o n d  e t  d e  l a  f o r m e ,  v o u s  p r a t i q u e r e z  l a  m é t h o d e  d i t e  d e  

«  l ’ a r d o i s e  m a g i q u e  » .

U n e  f o i s  v o t r e  e - m a i l  r é d i g é ,  l a i s s e z - l e  «  r e p o s e r  »  q u e l q u e s  m i n u t e s  

p u i s  r e v e n e z  d e s s u s  p o u r  e f f e c t u e r  u n e  r e l e c t u r e  c r i t i q u e .  S i  v o u s  

n e  d i s p o s e z  p a s  d u  t e m p s  d e  «  r e p o s  »  n é c e s s a i r e ,  f a i t e s  t o u t  a u t r e  

c h o s e ,  m ê m e  s i  c e t t e  t â c h e  n e  p r e n d  q u e  q u e l q u e s  s e c o n d e s .  L ’ h é ­

m i s p h è r e  g a u c h e  d u  c e r v e a u  n o u s  p e r m e t  d ’ é c r i r e ,  e t  c ’ e s t  l ’ h é m i s ­

p h è r e  d r o i t  q u i  n o u s  r e l i t  l e  m i e u x .  P o u r  c h a n g e r  d ’ h é m i s p h è r e ,  

i l  f a u t  «  a b a n d o n n e r  »  s a  p r o d u c t i o n  q u e l q u e s  i n s t a n t s .  P u i s  v o u s  

r e v i e n d r e z  d e s s u s ,  a v e c  u n  o e i l  n e u f ,  p o u r  o b s e r v e r  :

•  d a n s  u n  p r e m i e r  t e m p s ,  l e s  f o n d a t i o n s  :

-  l e s  é l é m e n t s  d e  v o t r e  a r g u m e n t a t i o n ,

-  l a  l o g i q u e ,

-  l e s  r e d o n d a n c e s  e t  r é p é t i t i o n s  ;

•  d a n s  u n  d e u x i è m e  t e m p s ,  l e s  a g e n c e m e n t s  :

- l a  f o r m e  e t  l a  l o n g u e u r  d e  v o s  p h r a s e s ,

-  l e s  m o t s  c h o i s i s ,  l e s  s y n o n y m e s  à  r e c h e r c h e r  ;

•  d a n s  u n  t r o i s i è m e  t e m p s ,  l e s  f i n i t i o n s  :

-  l e s  f a u t e s  d ’ o r t h o g r a p h e ,

- l a  p o n c t u a t i o n ,

- l a  p r é s e n t a t i o n  :  m o t s - c l é s  à  m e t t r e  e n  é v i d e n c e ,  s a u t s  d e  

l i g n e s . . .

E t  v é r i f i e z  à  d e u x  f o i s  q u e  v o u s  a v e z  b i e n  j o i n t  l e s  d o c u m e n t s  

a n n o n c é s . . .  e n  p i è c e s  j o i n t e s  !

J ’ a i  à  c e t  e n d r o i t ,  u n e  p e t i t e  p e n s é e  p o u r  M i c h e l ,  l ’ u n  d e  m e s  

s y m p a t h i q u e s  p a r t i c i p a n t s ,  q u i  m ’ a  d i t  u n  j o u r  :  «  L o rs q u e  j ’a p p u ie  

s u r  la  to u ch e  “ e n v o i”, les in fo rm a t io n s  so n t im m é d ia te m e n t trans fé rées
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106 Être un pro de l’e-mail

d a n s  m o n  h é m is p h è re  d ro it  e t les fa u te s  m e  s a u te n t a u x  y e u x .  » S i  v o u s  

ê t e s  c o m m e  M i c h e l ,  e n v o y e z  v o t r e  e - m a i l  à  v o t r e  p r o p r e  a d r e s s e ,  

v o u s  é v i t e r e z  a i n s i  l e s  m a l a d r e s s e s  !

*

J ’ a i  e n v i e  d ’ i n s i s t e r  u n  p e u  l o u r d e m e n t  s u r  l ’ i m p o r t a n c e  d e  v e i l l e r  

à  s u p p r i m e r  t o u t e  f a u t e  d ’ o r t h o g r a p h e  d e  v o s  e - m a i l s .  J ’ a i  t a n t  d e  

c h o s e s  à  d i r e  à  c e  s u j e t  !  A u s s i ,  j e  v o u s  a i  r é s e r v é  u n  s u p p l é m e n t  

d é d i é  a u x  f a u t e s  d ’ o r t h o g r a p h e  r e l e v é e s  d a n s  l e s  e - m a i l s  q u e  j e  

v o u s  i n v i t e  à  c o n s u l t e r  à  l a  f i n  d e  c e t  o u v r a g e .
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T r o is  d e r n ie r s  c o n s e i l s . . .

P ra tiq u e z  la lec tu re  co n trô lée

V o u s  ê t e s  t r è s  n o m b r e u x  à  m e  d i r e  q u e  l e s  e - m a i l s  s o n t  u n e  s o u r c e  

d ’ i n t e r r u p t i o n  d a n s  v o t r e  t r a v a i l .  E t  p o u r  c a u s e .  V o u s  ê t e s  c o n t i ­

n u e l l e m e n t  s o l l i c i t é s  p a r  l e  p e t i t  s i g n a l  s o n o r e  q u i  i n d i q u e  q u ’ u n  

e - m a i l  e s t  a r r i v é  o u  l ’ e n v e l o p p e  q u i  s ’ a f f i c h e  e n  b a s  d e  v o t r e  é c r a n  

e t  a t t i s e  v o t r e  c u r i o s i t é .  I m p o s s i b l e  d e  r é s i s t e r  d a n s  c e s  c o n d i t i o n s .  

V o u s  v o u s  i n t e r r o m p e z  d a n s  c e  q u e  v o u s  é t i e z  e n  t r a i n  d e  f a i r e ,  a v e c  

u n  n i v e a u  d e  c o n c e n t r a t i o n  q u e  v o u s  m e t t r e z  u n  q u a r t  d ’ h e u r e ,  

v o i r e  d a v a n t a g e ,  à  r é c u p é r e r .  E t  p a r f o i s ,  v o u s  s e r e z  d é f i n i t i v e m e n t  

d é c o n c e n t r é s  s u r  l a  t â c h e  e n  c o u r s .  C o m p t e z  t o u s  l e s  q u a r t s  d ’ h e u r e  

p e r d u s  d a n s  u n e  j o u r n é e  à  c a u s e  d e s  e - m a i l s ,  c ’ e s t  e f f r a y a n t  !

A l o r s ,  c o m m e n t  é v i t e r  d e  v o u s  f a i r e  i n t e r r o m p r e  p a r  v o s  e - m a i l s  ?

Règle n° 1 : travaillez avec votre messagerie 
ferm ée
O u  d é s a c t i v e z  t o u t  s i g n a l  s o n o r e  o u  v i s u e l  q u i  p e u t  v o u s  i n d i q u e r  

l a  r é c e p t i o n  d ’ u n  c o u r r i e r .

Règle n° 2 : consultez votre messagerie 
à heures fixes, pratiquez la « lecture contrôlée »

J e  v o u s  e n t e n d s  m e  r é t o r q u e r  :  «  E t s’i l  y  a v a it  u n e  u rgen ce  e n tre  

d e u x  c o n s u lta tio n s  ? » S ’ i l  y  a v a i t  u r g e n c e ,  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  v o u s  

t é l é p h o n e r a i t ,  n ’ e s t - c e  p a s  ?  D o n c ,  d é t a c h e z - v o u s  d e  c e t t e  b o î t e  d e
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r é c e p t i o n  p o u r  é v i t e r  l e s  i n t e r r u p t i o n s .  C o n s u l t e z  v o s  e - m a i l s  e n  

a r r i v a n t  l e  m a t i n ,  p u i s  à  1 1  h  0 0 ,  1 4  h  0 0  e t  1 6  h  0 0 .  V o i l à .  C e l a  

p e u t  ê t r e  a u s s i  à  c h a q u e  f o i s  q u e  v o u s  t e r m i n e z  u n e  t â c h e ,  a v a n t  

d ’ e n  e n t a m e r  u n e  n o u v e l l e .

E n  a r r i v a n t  l e  m a t i n  :  v o u s  s u r v o l e z  l a  l i s t e  d e s  q u e l q u e  c i n q u a n t e  

m e s s a g e s  r e ç u s  a p r è s  v o t r e  d é p a r t ,  l a  v e i l l e .  V o t r e  œ i l  t o m b e  

d ’ a b o r d  s u r  l ’ e x p é d i t e u r  p u i s  l ’ o b j e t .  O u v r e z  e n  p r i o r i t é  c e  q u i  e s t  

i m p o r t a n t  p a r  r a p p o r t  à  v o t r e  f o n c t i o n  e t  v o s  t â c h e s  e n  c o u r s .  P o u r  

l e  r e s t e ,  c l a s s e z  o u  s u p p r i m e z .

À  1 1  h  0 0  :  v o u s  a v e z  u n e  h e u r e  a v a n t  l e  d é j e u n e r  p o u r  t r a i t e r  

d ’ é v e n t u e l l e s  u r g e n c e s .

À  1 4  h  0 0  :  r e t e n e z  q u e ,  s i  v o u s  a v e z  u n  e - m a i l  i m p o r t a n t  à  

e n v o y e r ,  c ’ e s t  à  l ’ h e u r e  d u  d é j e u n e r  q u ’ i l  e s t  b o n  d e  l e  f a i r e  c a r  

i l  s e r a  c o n s u l t é  e n  p r i o r i t é  à  1 4  h  0 0 .  V o u s  l i r e z  d o n c  a v e c  a t t e n ­

t i o n  l e s  n o u v e a u x  m e s s a g e s  r e ç u s  e n  r e p r e n a n t  v o t r e  p o s t e  e n  

d e u x i è m e  p a r t i e  d e  j o u r n é e .

À  1 6  h  0 0  :  p o u r  l e s  m ê m e s  r a i s o n s  q u ’ à  1 1  h  0 0 ,  v o u s  a v e z  u n e  

o u  d e u x  h e u r e s  p o u r  t r a i t e r  l e s  u r g e n c e s  a v a n t  d e  t e r m i n e r  v o t r e  

j o u r n é e .

Règle n° 3 : indiquez à votre entourage 
professionnel votre nouvelle manière 
de fonctionner
F a i t e s  s a v o i r  à  v o s  c o l l è g u e s  q u e  s ’ i l s  o n t  u n e  u r g e n c e ,  i l s  d e v r o n t  

v o u s  t é l é p h o n e r .  L ’ e - m a i l  n ’ a  d ’ a i l l e u r s  p a s  l a  f o n c t i o n  d ’ a l e r t e r ,  

t o u t  c o m m e  u n  c o u r r i e r .  L e  f a c t e u r  n e  p a s s e  q u ’ u n e  f o i s  p a r  j o u r  

a p r è s  t o u t . . .
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Faites preuve de s avo ir-v iv re

V o u s  a v e z  c e r t a i n e m e n t  e n t e n d u  p a r l e r  d e  «  n e t i q u e t t e  » ,  n é o l o ­

g i s m e  c r é é  p o u r  e x p r i m e r  e t  r a s s e m b l e r  l e s  r è g l e s  d e  b o n n e s  

c o n d u i t e s  s u r  l e  n e t .

E n  v o i c i  q u e l q u e s - u n e s  s p é c i f i q u e s  à  l ’ e - m a i l  ;  v o u s  a l l e z  é v i d e m ­

m e n t  r e c o n n a î t r e  d e s  t h è m e s  a b o r d é s  t o u t  a u  l o n g  d e  c e  l i v r e  e t  

d ’ a u t r e s  q u i  n e  t r o u v a i e n t  l e u r  p l a c e  q u e  d a n s  c e t t e  r u b r i q u e .  J e  

v o u s  e n  f a i s  u n  r é s u m é ,  u t i l i s e z - l e  c o m m e  «  v o t r e  c h a r t e  d e  b o n n e  

c o n d u i t e  » ,  à  a f f i c h e r  à  p r o x i m i t é  d e  v o t r e  o r d i n a t e u r  :

1 .  U n e  a d r e s s e  é l e c t r o n i q u e  c r é d i b l e  j e  c h o i s i r a i .  Q u i  n ’ a

p a s  r e ç u  u n  m e s s a g e  d e  :  c o c o d e p a r is 7 5 @ je m y c ro is . f r  o u  f a n o u -  

f r o m L A @ ta n tp is p o u r m o n im a g e .u s  ?  ( n ’ e s s a y e z  p a s  c e s  a d r e s s e s . . .  

e l l e s  s o n t  s c i e m m e n t  f a r f e l u e s - f i c t i v e s . . .  s a n s  ê t r e  b i e n  é l o i g n é e s  

d e  c e r t a i n e s  r é a l i t é s  ! ) .  J e  v o u s  r e c o m m a n d e  d e  s o i g n e r  v o t r e  i m a g e  

e n  s o i g n a n t  l e  n o m  q u e  v o t r e  c o r r e s p o n d a n t  v e r r a  a p p a r a î t r e  d a n s  

s a  b o î t e  d e  r é c e p t i o n .  C e  n o m  d e v r a  d e  p l u s  ê t r e  e n  r a p p o r t  a v e c  

v o t r e  i d e n t i t é .

2 .  L e s  b o î t e s  d e  r é c e p t i o n  d e  m e s  i n t e r l o c u t e u r s  j e  n ’ i n o n d e r a i  

p a s .  O u i ,  é v i t o n s  d ’ i n o n d e r  l e s  b o î t e s  a u x  l e t t r e s  d ’ i n f o r m a t i o n s  

i n u t i l e s ,  d e  b l a g u e s  e t  a u t r e  d i a p o r a m a  c e n s é s  ê t r e  d r ô l e s . . .  T o u t  

l e  m o n d e  n ’ a  p a s  l e  m ê m e  s e n s  d e  l ’ h u m o u r .

É v i t e z  é g a l e m e n t  d e  l i v r e r  l ’ e n t i è r e  l i s t e  d e s  a d r e s s e s  d a n s  l a  z o n e  

«  d e s t i n a t a i r e  »  l o r s  d ’ e n v o i s  e n  n o m b r e  :  p r o t é g e z  l ’ a n o n y m a t  

d e  v o s  i n t e r l o c u t e u r s  e t  a u s s i  l e s  i n t é r ê t s  d e  v o t r e  e n t r e p r i s e  e n  

g a r d a n t  v o t r e  f i c h i e r  «  c l i e n t s  »  c a c h é .

É v i t e z  e n f i n  d e  «  r é p o n d r e  à  t o u s  »  l o r s q u e  v o u s  ê t e s  d a n s  u n e  

l i s t e  d e  d e s t i n a t a i r e s  :  l a  p l u p a r t  d u  t e m p s ,  l e s  a u t r e s  n e  s o n t  p a s  

i n t é r e s s é s  p a r  v o t r e  r é p o n s e  ;  s e u l  l ’ e x p é d i t e u r  l ’ a t t e n d .

3 .  L ’ o b j e t  j e  s o i g n e r a i .  N o u s  l ’ a v o n s  l a r g e m e n t  é v o q u é  :  l ’ o b j e t  e s t  

l a  c l é  d ’ o u v e r t u r e  d e  v o t r e  e - m a i l .  J e  v o u s  a i  r e c o m m a n d é  d e  b i e n

mailto:cocodeparis75@jemycrois.fr
mailto:fanou-fromLA@tantpispourmonimage.us
mailto:fanou-fromLA@tantpispourmonimage.us
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c h o i s i r  v o s  m o t s .  J e  v o u s  r e c o m m a n d e  i c i  d e  n e  j a m a i s  l a i s s e r  l a  

z o n e  o b j e t  v i d e ,  c e  q u i  s e r a i t  a l o r s  d u n e  g r a n d e  i n c o r r e c t i o n  v i s -  

à - v i s  d e  v o t r e  l e c t e u r ,  m a i s  a u s s i  d u n  g r a n d  i n c o n f o r t .

4 .  «  B o n j o u r  »  e t  «  a u  r e v o i r  »  j e  d i r a i  t o u j o u r s .  N o u s  a v o n s  v u  

l e s  f o r m u l e s  d ’ a p p e l  e t  d e  p o l i t e s s e ,  v o u s  a v e z  l e  c h o i x  e t  n ’ a v e z  

d o n c  p l u s  a u c u n e  e x c u s e  p o u r  n é g l i g e r  l ’ e n t r é e  e n  r e l a t i o n  e t  l a  

p r i s e  d e  c o n g é ,  c o m m e  d a n s  t o u t e  c o m m u n i c a t i o n  d i g n e  d e  c e  

n o m .  T o u t  e n  é v i t a n t  l e s  «  b j r  »  p o u r  «  b o n j o u r  » ,  «  s l t  »  p o u r  

«  s a l u t  »  o u  «  s a l u t a t i o n s  » ,  e t  «  c d t  »  p o u r  c o r d i a l e m e n t .

5 .  U n e  p o l i c e  c o n f o r t a b l e  e t  d é c e n t e  p o u r  m o n  l e c t e u r  j e  

c h o i s i r a i .

6 .  M o n  e x p r e s s i o n  é c r i t e  e t  m a  p r é s e n t a t i o n  j e  s o i g n e r a i .

E x i t  l e s  a b r é v i a t i o n s ,  s i g l e s  n o n  d é v e l o p p é s ,  j a r g o n  t e c h n i q u e ,  

l a n g a g e  S M S  e t  q u e  s a i s - j e . . .  É c r i v e z  e n  b o n  f r a n ç a i s ,  d e  f a ç o n  

m o i n s  f o r m e l l e  e t  p l u s  c o n c i s e  q u e  d a n s  u n  c o u r r i e r  c e r t e s ,  m a i s  

c o r r e c t e ,  a v e c  u n e  o r t h o g r a p h e  i r r é p r o c h a b l e  e t  u n e  p r é s e n t a t i o n  

s o i g n é e .  J e  r a p p e l l e  à  c e  s u j e t  q u e  l e s  m o t s  e n  m a j u s c u l e  e t  p a l e t t e s  

d e  c o u l e u r s  s o n t  à  p r o s c r i r e .

7 .  M e s  i n t e r l o c u t e u r s  j e  r e s p e c t e r a i .  Q u e  p e n s e z - v o u s  d e  

c o n t a c t s  p r o f e s s i o n n e l s  q u i  v o u s  t é l é p h o n e n t  p e n d a n t  v o t r e  t e m p s  

p e r s o n n e l ,  e n t e n d e z  p a r  l à ,  l e  s o i r  à  p a r t i r  d ’ u n e  c e r t a i n e  h e u r e  

d é f i n i e  p a r  v o u s - m ê m e ,  l a  n u i t  e t  l e s  w e e k - e n d s  ?  S o u v e n e z - v o u s  

q u e  v o s  e - m a i l s  s ’ a f f i c h e n t  s u r  v o s  s m a r t p h o n e s  d o r é n a v a n t ,  e t  q u e  

v o u s  p o u v e z  f a i r e  i n t r u s i o n  d a n s  l a  v i e  d e  v o s  d e s t i n a t a i r e s  à  t o u t  

i n s t a n t .  A l o r s ,  d e  g r â c e ,  é v i t e z  d ’ e n v o y e r  d e s  e - m a i l s  à  2 3  h e u r e s  

o u  l e  d i m a n c h e .  A t t e n d e z  p o u r  c e l a  u n e  h e u r e  d é c e n t e  o u  u n  j o u r  

o u v r a b l e .  V o u s  r i s q u e r i e z ,  d e  p l u s ,  d e  d o n n e r  u n e  i m a g e  d e  d é s o r ­

g a n i s a t i o n  m a j e u r e .

8 .  À  t o u s  m e s  e - m a i l s  j e  r é p o n d r a i .  N o u s  l ’ a v o n s  v u ,  l e  f a i t  

d e  p o s e r  u n e  q u e s t i o n  d i r e c t e  i n c i t e  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  à  v o u s  

r é p o n d r e .  I c i  n ’ e s t  p a s  l e  p r o p o s .  J e  v e u x  p a r l e r  d e  c e s  e - m a i l s  d e
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c o n f i r m a t i o n  o u  d ’ i n f o r m a t i o n  a u x q u e l s  v o u s  o u b l i e z  d e  r é p o n d r e  

«  m e r c i  »  o u  «  b i e n  r e ç u  »  o u  «  c ’ e s t  b i e n  n o t é  » .  V o u s  r a s s u r e r e z  

a i n s i  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r  s u r  l e  b o n  a c h e m i n e m e n t  d u  m e s s a g e  

e t  l u i  d i s p e n s e r e z  u n e  m a r q u e  d ’ a t t e n t i o n  q u i  r e n f o r c e r a  v o t r e  

c r é d i b i l i t é .

9 .  À  m e t t r e  m o n  c h e f  e n  c o p i e  c a c h é e  j e  r e n o n c e r a i .

1 0 .  D e  t r a n s f é r e r  d e s  i n f o r m a t i o n s  c o n f i d e n t i e l l e s  e t / o u  

p e r s o n n e l l e s  j e  m ’ a b s t i e n d r a i .

C hois issez le bon m ode de c o m m u n ic a tio n  : 
e -m a il ou té lé p h o n e  ?... ou S M S  ?

N o u s  d i s p o s o n s ,  d a n s  c e  x x i e  s i è c l e ,  d ’ u n e  m u l t i t u d e  d e  m o y e n s  

d e  c o m m u n i c a t i o n .  G r â c e  à  v o s  s m a r t p h o n e s ,  v o u s  a v e z  à  v o t r e  

d i s p o s i t i o n  t r o i s  m o y e n s  d e  v o u s  f a i r e  e n t e n d r e  :  l e  t é l é p h o n e ,  

l ’ e - m a i l  e t  l e  S M S .  A l o r s ,  c o m m e n t  c h o i s i r  ?

Le téléphone : im m édiateté... 
avec des contraintes
I l  e s t  l e  m o y e n  l e  p l u s  r a p i d e  d ’ a t t e i n d r e  v o s  c o r r e s p o n d a n t s  e t  

d ’ o b t e n i r  u n e  r é p o n s e  i m m é d i a t e  ( a v e c  u n  p e u  d e  c h a n c e ) .  C ’ e s t  

u n e  i n t e r r u p t i o n  d a n s  l e  t r a v a i l  m a i s  o n  n e  d é r a n g e  p a s  l o r s q u e  

l ’ o n  a p p e l l e  q u e l q u ’ u n . . .  s u r t o u t  s ’ i l  a c c e p t e  d e  d é c r o c h e r .  D o n c ,  

d a n s  l ’ u r g e n c e ,  t é l é p h o n e z .

D ’ a u t r e  p a r t ,  s i  v o u s  a v e z  u n e  m a u v a i s e  n o u v e l l e  à  a n n o n c e r ,  

m i e u x  v a u t  l e  f a i r e  a u  t é l é p h o n e ,  v o i r e  d e  v i v e  v o i x ,  a f i n  d e  v o u s  

a d a p t e r  à  l a  r é a c t i o n  d e  v o t r e  i n t e r l o c u t e u r ,  c e  q u e  l ’ é c r i t  n e  v o u s  

p e r m e t  p a s .
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L’e-m ail : traçabilité... avec des codes
I l  p e r m e t  j u s t e m e n t  d e  n e  p a s  i n t e r r o m p r e  v o s  c o r r e s p o n d a n t s . . .  

D u  m o i n s ,  c ’ é t a i t  p r é v u  a i n s i  a u  d é p a r t .  I l s  p e u v e n t  l e  c o n s u l t e r  

à  u n  m o m e n t  c h o i s i  d a n s  l e u r  j o u r n é e  d e  t r a v a i l .  I l  p e r m e t  é g a l e ­

m e n t  d e  l a i s s e r  u n e  t r a c e  é c r i t e ,  a u  c o n t r a i r e  d ’ u n e  c o n v e r s a t i o n  

t é l é p h o n i q u e ,  e t  d e  j o i n d r e  d e s  d o c u m e n t s ,  l e  c a s  é c h é a n t .

Le SM S (s h o r t  m e s s a g e  s e r v i c e )  : sim plicité... 
avec des restrictions
I l  e s t  r é p u t é  ê t r e  l e  m o y e n  l e  p l u s  s i m p l e  d e  c o m m u n i q u e r  :

•  i l  e s t  d é p o u r v u  d e s  f o r m u l e s  d ’ u s a g e ,

•  d a n s  u n  e s p a c e  r e s t r e i n t ,  d o n c  p e u  d e  r é d a c t i o n  e t  r a p i d e  à  r é a ­

l i s e r ,

•  a v e c  u n e  r é p o n s e  i m m é d i a t e  d a n s  l a  p l u p a r t  d e s  c a s ,  s u r t o u t  

c h e z  l e s  m o i n s  d e  2 5  a n s . . . ,  o u  e n  r é u n i o n . . .

•  p a r f a i t  p o u r  l e s  «  t i m i d e s  » ,  i m p r e s s i o n n é s  p a r  l e  t é l é p h o n e .

M o i n s  f o r m e l ,  l e  S M S  e s t  d o n c  r é s e r v é ,  e n  g é n é r a l ,  à  l ’ u s a g e  p r i v é  

o u  à  u n  c e r c l e  p r o f e s s i o n n e l  r e s t r e i n t .  «  Les F ra n ç a is  s e n  son t 

échangé 4 3 ,7  m il l ia rd s  a u  tro is iè m e  t r im e s tre  2 0 1 2 , s o it en m o ye n n e  

p lu s  de 2 1 0  p a r  in d iv id u .  Les m o in s  de 2 5  ans  en  f o n t  so u ve n t u n  usage  

f ré n é t iq u e  : e n tre  700  e t 8 0 0  p a r  m o is 1. .. »

A t t e n t i o n ,  u t i l i s e z  l e  l a n g a g e  S M S  a v e c  m o d é r a t i o n  :  i l  a b î m e  l ’ o r ­

t h o g r a p h e  c a r  l e s  t e r m i n a i s o n s  s o n t  s o u v e n t  t r o n q u é e s  o u  r é d u i t e s  

à  u n e  s e u l e  s o n o r i t é .  L e  é ,  u t i l i s é  p o u r  «  e t  » ,  «  a i s  » ,  «  a i t  » ,  «  e z  » ,  

«  e r  » . . .

I l  a  c e p e n d a n t  l ’ a v a n t a g e  d e  d é v e l o p p e r  l a  c r é a t i v i t é  d a n s  l ’ i n v e n ­

t i o n  d e  t o u t e s  s o r t e s  d e  p r o c é d é s  a b r é v i a t i f s  :  l ’ a p o c o p e  ( «  a u j  »  

p o u r  a u j o u r d ’ h u i ) ,  l ’ a c r o s t i c h e  ( «  m d r  »  p o u r  m o r t  d e  r i r e ) ,  l e s

o
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s q u e l e t t e s  d e  m o t s  d a n s  l e s q u e l s  i l  n e  r e s t e  q u e  l e s  c o n s o n n e s  

( «  b c p  »  p o u r  b e a u c o u p ) ,  l e s  m a j u s c u l e s  p h o n é t i q u e s  ( «  G  »  p o u r  

j ’ a i ) ,  l e s  c o n s o n a n c e s  f r a n ç a i s e s  o u  a n g l a i s e s  d e  c h i f f r e s  ( «  2 M 1  »  

p o u r  d e m a i n ,  e t  «  2 D  »  s i g n i f i a n t  T o d a y . . . )  e t  d e  l e t t r e s  ( «  U  »  

p o u r  y o u ) . . .  T o u t  u n  a r t  !

A v a n t  d e  v o u s  d é l i v r e r  m o n  s u p p l é m e n t ,  j e  d o n n e  l a  p a r o l e  à  

P a s c a l  H o s t a c h y ,  c o f o n d a t e u r  d u  d é s o r m a i s  c é l è b r e  P r o j e t  V o l t a i r e ,  

a v e c  q u i  j ’ e n t r e t i e n s  u n  p a r t e n a r i a t  p r o f e s s i o n n e l  t r è s  e n r i c h i s s a n t  

p o u r  m e s  a c t i o n s  d e  f o r m a t i o n  e n  o r t h o g r a p h e .
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S u p p l é m e n t  o r t h o g r a p h iq u e  :
RÈGLES ET ASTUCES

P r é f a c e  d e  P a s c a l  H o s t a c h y 1 

T a n t  q u ’o n  s e  c o m p r e n d . . .

N o u s  s o m m e s  à  l a  c o n j o n c t i o n  d e  d e u x  p h é n o m è n e s .  L e  p r e m i e r  

e s t  u n e  b a i s s e  g é n é r a l e  d u  n i v e a u  d e  m a î t r i s e  d e  l ’ o r t h o g r a p h e  

f r a n ç a i s e  p a r  l e s  f r a n c o p h o n e s .  D i f f i c i l e  à  j u s t i f i e r ,  c e t t e  b a i s s e  a  

l o n g t e m p s  é t é  m a s q u é e .  M a i s  l e  m a l a i s e  e s t  m a n i f e s t e .  I l  e s t  c l a i r  

p o u r  t o u t  l e  m o n d e  q u ’ i l  n ’ e n t r e  p l u s  d a n s  l e s  a t t r i b u t i o n s  d u  b a c  

d e  v a l i d e r  u n  n i v e a u  m i n i m u m  e n  o r t h o g r a p h e .

L e  s e c o n d  p h é n o m è n e  e s t  l i é  à  l ’ a v è n e m e n t  d e s  n o u v e a u x  m o y e n s  

d e  c o m m u n i c a t i o n .  I l  y  a  v i n g t  a n s ,  l o r s q u e  l ’ o n  d e v a i t  é c r i r e  à  

u n  c l i e n t ,  c ’ é t a i t  u n  é v é n e m e n t  !  O n  c h o i s i s s a i t  l e  p a p i e r ,  l ’ e n v e ­

l o p p e ,  l e  t i m b r e .  O n  f a i s a i t  é c r i r e  p l u s  q u ’ o n  n ’ é c r i v a i t .  E t  o n  r e l i ­

s a i t  e t  f a i s a i t  r e l i r e .  A u j o u r d ’ h u i ,  o n  é c r i t  t o u s  l e s  j o u r s ,  à  t o u t  l e  

m o n d e ,  s a n s  r e l e c t u r e  p a r  u n  t i e r s .  I l  e s t  d i f f i c i l e  d e  p l u s  s ’ e x p o s e r  

à  l ’ é c r i t  q u ’ o n  n e  l e  f a i t  a c t u e l l e m e n t .  L ’ e - m a i l  e s t  d e v e n u  l ’ o u t i l  d e  

c o m m u n i c a t i o n  p r o f e s s i o n n e l l e  d e  t o u s  l e s  i n s t a n t s .

1. Cofondateur du Projet Voltaire, service en ligne d’entraînement à l’orthographe -  
© 1 million d’utilisateurs.
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116 Etre un pro de l’e-mail

O n  n ’ a  j a m a i s  a u t a n t  é c r i t  e t  l e  n i v e a u  b a i s s e .  V o i l à  u n  c o c k t a i l  

g e n t i m e n t  e x p l o s i f .  E t  a p r è s  ?  E t  s i  t o u t  c e l a  n ’ é t a i t  p a s  g r a v e  ?  

C e r t a i n s  n o u s  d i s e n t  :  f i n a l e m e n t ,  q u e l l e  i m p o r t a n c e ,  t a n t  q u ’ o n  

s e  c o m p r e n d . . .

A y e z  c o n f i a n c e . . .

J e  n e  f e r a i  p a s  i c i  l ’ e x é g è s e  d e  c e  q u e  j e  p e n s e  d e  l ’ i m p o r t a n c e  d e  l a  

g r a m m a i r e  d a n s  u n e  l a n g u e ,  e t  d e  l ’ i m p o r t a n c e  d e  l a  l a n g u e  d a n s  

u n e  c u l t u r e .  R e s t o n s  s u r  u n  t e r r a i n  p r o f e s s i o n n e l  e t  é c o n o m i q u e .  

L ’ é c o n o m i e ,  l e  b u s i n e s s ,  c ’ e s t  q u o i  ?  C ’ e s t  l a  r e n c o n t r e  e n t r e  u n  

a c h e t e u r  e t  u n  v e n d e u r .  P o u r  s o r t i r  s e s  b i l l e t s  o u  s a  c a r t e  b l e u e ,  

i l  f a u t  ê t r e  e n  c o n f i a n c e .  L a  c o n f i a n c e ,  c ’ e s t  c o m m e  l a  d i c t é e  :  a u  

d é p a r t ,  t o u t  l e  m o n d e  a  2 0 / 2 0 ,  c ’ e s t  q u a n d  o n  c o m m e n c e  à  é c r i r e  

q u e  ç a  s e  g â t e .  I l  y  a  d e s  s i g n a u x  d ’ a l e r t e  q u i  é b r a n l e n t  l a  c o n f i a n c e .  

C e s  s i g n a u x  s o n t  m u l t i p l e s  e t  d é p e n d e n t  d u  c o n t e x t e  :  u n e  i n f i r ­

m i è r e  a v e c  u n e  b l o u s e  m a c u l é e  d e  t a c h e s ,  u n  m i n i s t r e  a v e c  d e s  

c h e v e u x  l o n g s  ( à  q u o i  ç a  t i e n t ,  p a r f o i s ) ,  u n  v e n d e u r  p r e s s é ,  u n  

d e n t i s t e  a u x  m a i n s  s a l e s ,  u n  g a r a g i s t e  a u x  m a i n s  p r o p r e s . . .  J e  

n ’ a i  p a s  b e s o i n  q u e  m o n  g a r a g i s t e  a i t  u n e  b o n n e  o r t h o g r a p h e ,  j ’ a i  

b e s o i n  d ’ a v o i r  c o n f i a n c e  e n  l u i  p o u r  l u i  l a i s s e r  m a  v o i t u r e .

T a n t  q u ’ o n  s e  c o m p r e n d . . .  L e  p a r t a g e  d e  s e n s  e s t  l e  d e g r é  z é r o  d e  l a  

r e l a t i o n  e n t r e  d e u x  ê t r e s  !  L ’ e n j e u  n ’ e s t  p a s  d e  s e  f a i r e  c o m p r e n d r e  

m a i s  d e  s e  f a i r e  a c c e p t e r .  L ’ e n j e u  n ’ e s t  p a s  d e  v e n d r e  m a i s  d e  n e  

p a s  e m p ê c h e r  l ’ a u t r e  d ’ a c h e t e r .  U n e  é t u d e  a n g l o - s a x o n n e  m o n t r e  

q u e  s u r  u n e  p a g e  d e  v e n t e  e n  l i g n e ,  u n e  f a u t e  d ’ o r t h o g r a p h e  f a i t  

c h u t e r  l e s  v e n t e s  d e  5 0  % .  A c h e t e r ,  c ’ e s t  f a i r e  c o n f i a n c e .  S i  o n  n ’ e s t  

p a s  e n  t o u t e  c o n f i a n c e ,  o n  h é s i t e ,  e t  s i  o n  h é s i t e . . .

R e s p e c t . . .

I l  y  a  d e s  f a u t e s  d ’ o r t h o g r a p h e  d a n s  u n  e - m a i l  q u i  f o n t  l ’ o b j e t  

d ’ u n e  c e r t a i n e  t o l é r a n c e  :  d e s  l e t t r e s  m a n q u a n t e s ,  d e s  i n v e r s i o n s
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Supplément orthographique : règles et astuces 117

d e  l e t t r e s . . .  e n f i n  t o u t  c e  q u i  s ’ a p p a r e n t e  à  d e s  f a u t e s  d e  f r a p p e .  

L e s  f a u t e s  q u i  c o û t e n t  d e s  p o i n t s  s o n t  l e s  f a u t e s  d e  g r a m m a i r e  e t  

l e s  f a u t e s  d e  s e n s  ( s é m a n t i q u e s ) .

«  J e  s u i s  a l l e r  », «  n o u s  s o m m e s  s e n s e r  
v o u s  r e t r o u v e z  à  q u a t r e s  h e u r e s  », e t c .

U n e  a c c u m u l a t i o n  d e  t e l l e s  f a u t e s  p e u t  e n v o y e r  l e s  s i g n a u x  d ’ a l e r t e  

s u i v a n t s  à  m o n  d e s t i n a t a i r e  :  «  J e  n e  s u i s  p a s  c o n s c i e n c i e u x  »  ;  «  T u  

n ’ e s  p a s  i m p o r t a n c e )  p o u r  m o i  »  ;  «  M e s  c o m p é t e n c e s  s o n t  l i m i ­

t é e s  » .  C ’ e s t  p e u t - ê t r e  f a u x ,  m a i s  l e  l e c t e u r  s e  f e r a  s o n  o p i n i o n .  U n e  

c h o s e  e s t  s û r e  p o u r  l e  l e c t e u r  :  e n v o y e r  u n  m e s s a g e  s a n s  s e  r e l i r e  e s t  

u n  m a n q u e  d e  r e s p e c t .  R e s p e c t e z - v o u s  l e s  g e n s  q u i  v o u s  m a n q u e n t  

d e  r e s p e c t  ?

L a  r e v a l o r i s a t i o n  d e  l ' o r t h o g r a p h e

A l o r s  l e s  e n t r e p r i s e s  f o n t  a t t e n t i o n .  E l l e s  a c c o m p a g n e n t  l e u r s  

s a l a r i é s  d a n s  d e s  p r o g r a m m e s  d e  r e m i s e  à  n i v e a u .  E l l e s  s o n t  t r è s  

r e g a r d a n t e s  s u r  l e s  n o u v e l l e s  r e c r u e s .  8 2  %  d e s  r e c r u t e u r s  s o n t  

s e n s i b l e s  à  l ’ o r t h o g r a p h e  d e s  c a n d i d a t s .  3 0  %  d e s  C V  p a r t e n t  

à  l a  p o u b e l l e  d è s  l a  d e u x i è m e  f a u t e  d ’ o r t h o g r a p h e .  T r o i s  c e n t s  

é t a b l i s s e m e n t s  d ’ e n s e i g n e m e n t  p r o p o s e n t  d ’ e n r i c h i r  l e  C V  d e  

l e u r s  é t u d i a n t s  e t  s t a g i a i r e s  a v e c  l e  c e r t i f i c a t  V o l t a i r e  p o u r  r a s s u r e r  

l e s  r e c r u t e u r s  s u r  l e u r  n i v e a u  e n  o r t h o g r a p h e ,  c o m m e  o n  l e  f a i t  

d e p u i s  l o n g t e m p s  a v e c  l e  T O E I C ®  p o u r  l ’ a n g l a i s .

L ’ o r t h o g r a p h e  r e d e v i e n t  u n e  v a l e u r  p r i s é e  p a r  l e s  e n t r e p r i s e s ,  u n e  

c o m p é t e n c e  r e c o n n u e  p a r  l e s  r e c r u t e u r s .  L ’ a u t e u r  d e  c e t  o u v r a g e  e n  

e s t  d ’ a i l l e u r s  u n e  f e r v e n t e  a m b a s s a d r i c e .  N ’ h é s i t e z  p a s  à  r e v i s i t e r  

q u e l q u e s  r è g l e s  d e  b a s e  g r â c e  a u  s u p p l é m e n t  q u e l l e  v o u s  a  r é s e r v é .

E t  n ’ o u b l i e z  p a s  l e  p l u s  i m p o r t a n t  :  r e l i s e z - v o u s .

o
© P a s c a l  H ostachy
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60 FAUTES D’ORTHOGRAPHE 
RELEVÉES DANS LES E-MAILS

Je v o u s  liv re  c i-ap rè s les ré p o n se s  a u x  q u e st io n s  d ’o rth o g ra p h e  

p o sé e s  p a r  m e s p a rt ic ip a n ts  lo rs  de fo rm a t io n s  su r  les e -m ails. 

Je v a is  tenter de v o u s  d o n n e r  la règle g ra m m atica le  et u n e  astuce  

p o u r  reten ir de façon  durable.

S u r  ce m odè le , je v o u s  encou rage  à trouve r u n  petit tru c  m n é m o ­

te ch n iq u e  q u i v o u s  pe rm ettra  de reten ir l ’o rth o g ra p h e  de ce rta in s  

m ots, a cco rd s c o m p liq u é s  et autres p a rt icu la r ité s  de fo rm u le s  

e ssen tie llem ent u tilisé e s  d a n s  v o s  e -m ails.

1. J ’ai envoyé ? envoyés ? les docum ents dem andé ? 
demandés ?

R é p o n s e  : J ’ai e n voyé  les d o c u m e n ts  d e m a n d é s.

R è g l e  :

• e n v o y é  : le p a rtic ip e  p a ssé  ne  s ’accorde  p a s  avec le sujet lo r s q u ’il 

est p récédé  de l ’a u x ilia ire  a v o ir .

• d e m a n d é s  : le p a rt ic ip e  p a ssé  se c o m p o rte  là c o m m e  u n  adjectif 

q ua lif ic a t if  et s ’accorde  en  gen re  et en  n o m b re  avec le n o m  d o c u ­

m e n t s  q u ’il qualifie.

A s t u c e  : rem p lacez  les ve rb e s d u  1er g ro u p e  c o m m e  e n v o y e r  et 

d e m a n d e r  p a r  u n  verbe  d u  3 e g ro u p e  c o m m e  p r e n d r e  d o n t la 

te rm in a iso n  s ’entend. Par exem p le  : L e s  s o m m e s  q u e  v o u s  n o u s  

a v e z  e n v o y é e s  ( p r i s e s ) .  ©
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2. Si vous venez, je vous ferai ? ferais ? visiter la ville.

R é p o n s e  : S i v o u s  venez, je v o u s  fe ra i v is ite r  la v ille

R è g l e  : à la  p rem iè re  p e rso n n e  d u  s in g u lie r  je, v o u s  n ’entendez 

p a s  la d ifférence de c o n ju g a iso n  entre le fu tu r  et le c o n d it io n n e l :

• s i  s u iv i  d u  p ré sen t — » fu tu r  : s i  v o u s  v e n e z ,  j e  v o u s  f e r a i  v i s i t e r  

l a  v i l l e  :

• si s u iv i  de l ’im p a rfa it  —» c o n d it io n n e l : s i  v o u s  v e n i e z ,  j e  v o u s  

f e r a i s  v i s i t e r  l a  v i l l e .

A s t u c e  : rem p lacez  la p rem iè re  p e rso n n e  d u  s in g u l ie r  j e  p a r  

n o u s  et v o u s  en tend rez  la d ifférence de c o n ju g a iso n  : s i  v o u s  v e n e z ,  

n o u s  v o u s  f e r o n s . .. ou  : s i  v o u s  v e n i e z ,  n o u s  v o u s  f e r i o n s . . .

3. J ’ai fa it ? fais ? faite ? une liste des participants.

R é p o n s e  : J ’ai fait u n e  liste de p a rt ic ip a n ts  

R è g l e  :

• f a i t  : l e  p a rt ic ip e  p a ssé  d u  ve rbe  f a i r e  est ic i c o n ju gu é  au  p a ssé  

c o m p o sé  : a u x ilia ire  a v o i r  + p a rtic ip e  p a ssé  ;

• f a i s  : fo rm e  p ré sen t de l ’in d ic a t if  d u  verbe  faire a u x  l re et 2 e pe r­

so n n e s  d u  s in gu lie r. J e  f a i s  -  t u  f a i s .  F a u x  d a n s  ce ca s ;

• f a i t e  : p a rt ic ip e  p a ssé  au  fém in in . F a u x  d a n s  ce ca s p u isq u e  le 

p a rt ic ip e  p a ssé  ne  s ’accorde  avec le C O D  que  lo r sq u ’il est p lacé  

avant l ’a u x ilia ire  a v o i r  ; o r la liste est p lacée après. I l  au ra it fa llu  

a vo ir  la p h ra se  su ivan te  : L a  l i s t e  q u e  j ’a i  f a i t e .

A s t u c e  : n e u f  fo is s u r  d ix , v o u s  écrirez  f a i t  lo rsq u e  v o u s  c o n ju ­

gu e re z  le ve rbe  f a i r e  au  p a ssé  com posé . Le  ve rbe  f a i r e  est en  effet 

J  u n  verbe  « bateau », il est d o n c  so u ve n t  s u iv i  d ’u n  in f in it if  p o u r

^  lu i app o rte r d u  sens. U n e  fo is s u r  d ix  seu lem ent, v o u s  au rez  à v o u s
CL

J  p o se r  la q u e st io n  de l ’acco rd  (sta tistiques ra ssu ra n te s  ! -  v o ir  règle

© n° 13 en  com plém ent).
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4. Elle a transmis des docum ents intéressant ? intéressants ? 
les com m erciaux.

R é p o n s e  : E lle  a t ra n sm is  de s d o c u m e n ts  in t é r e s s a n t  les c o m m e r­

c ia u x  (il s ’agit là d ’u n  p a rtic ip e  p ré sen t et n o n  d ’u n  adjectif verbal).

R è g l e  : lo rsq u e  v o u s  p o u v e z  ré p o n d re  à la q u e st io n  « q u i ? » ou  

« q u o i ? » ap rès u n  ve rbe  se te rm in a n t  p a r  - a n t ,  c’est q u ’il est 

s u iv i  d ’u n  C O D .  D a n s  ce cas, il est au p a rtic ip e  présent, d o n c  

invariab le .

A s t u c e  : rem p lacez  d o c u m e n t s  p a r  u n  n o m  c o m m u n  fé m in in  

d u  type  « d o c u m e n ta t io n  » et v o ye z  s i cela génère u n  acco rd  : 

tou jou rs  p a s  -►  e l l e  a  t r a n s m i s  d e s  d o c u m e n t a t i o n s  i n t é r e s s a n t  le s  

c o m m e r c i a u x .  E n  revanche, en  en levan t le c o m p lé m e n t d ’objet 

d irect c o m m e r c i a u x , i n t é r e s s a n t  d ev ien t u n  adjectif ve rb a l et s ’ac­

co rde  avec le n o m  q u ’il qualifie . C e la  d o n n e ra it  : E l l e  a  t r a n s m i s  

d e s  d o c u m e n t s  i n t é r e s s a n t s ! d e s  d o c u m e n t a t i o n s  i n t é r e s s a n t e s .

5. J ’aurai ? j ’aurais ? besoin d ’une réponse avant le...

R é p o n s e  : J ’a u r a is  b e so in  d ’u n e  ré p o n se  avan t le ...

R è g l e  :

• s ’il s ’agit de d e m a n d e r  de façon  d ip lo m a t iq u e  -  d a n s  ce cas, le 

ve rbe  a v o i r  e s t  c o n ju gu é  au c o n d it io n n e l ;

• s ’il s ’agit d ’u n e  d e m a n d e  p lu s  im p é ra tive  -  d a n s  ce cas, le ve rbe  

a v o i r  est c o n ju gu é  au futur.

C e p e n d a n t, d a n s  cette fo rm u la t ion , le c o n d it io n n e l est préféré au 

futur.

A s t u c e  : rem p lacez  j ’a u r a i s  p a r  n o u s  a u r i o n s  p o u r  vé rifie r q u ’il 

s ’a g isse  b ie n  d ’u n  c o n d it io n n e l d it de politesse.

6. Je vous transfert ? transfère ? ces documents.

R é p o n s e  : Je v o u s  t ra n s fè re  ces d o c u m e n ts
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R è g l e  : il s ’agit d u  ve rbe  t r a n s f é r e r , p re m ie r  g roup e , la te rm in a iso n  

est d o n c  tou jou rs e  a u x  l re et 3 e p e rso n n e s  d u  s in gu lie r.

A s t u c e  : ré se rvez  le t  au n o m  c o m m u n ,  t r a n s f e r t , que  v o u s  p o u v e z  

rem p lace r p a r  « t r a n sm is s io n  »... q u i c o m m e n ce  p a r  u n  t. A lo r s  

que  le ve rbe  co n ju gu é  au p ré sen t je  t r a n s f è r e  s e  te rm ine  p a r  u n  e 

c o m m e  « j ’envo ie  »... q u i c o m m e n ce  et se te rm ine  p a r  u n  e.

7. Je vous serais ? saurais ? gré de m ’accorder un rendez-vous.

R é p o n s e  : Je v o u s  s a u r a i s  gré  de m ’accorde r u n  rendez-vou s.

R è g l e  : il s ’agit d u  ve rbe  s a v o i r  c o n ju gu é  au c o n d it io n n e l p ré sen t 

et n o n  d u  verbe  ê tr e .

A s t u c e  : m ettez l ’e x p re s s io n  au p ré sen t ( j e  v o u s  s a i s  g r é ) et v o u s  

n ’au rez a u c u n  doute  s u r  le ve rbe  em ployé.

8. A l’attention ? à l’intention ? du service comm ercial.

R é p o n s e  : le s d e u x  p e u ven t être justes, tout d é p e n d  d u  contexte, 

je v o u s  in v ite  à lire  la suite.

R è g l e /a s t u c e  :

• rem p lacez  à  l ’i n t e n t i o n  d e  p a r  « spéc ia lem en t p réparé  p o u r  », 

e x p re s s io n  u tilisée  en  généra l p o u r  u n  g ro u p e  de p e rso n n e s. Par 

exem p le  : n o t e  d ’i n f o r m a t i o n  à  l ’i n t e n t i o n  d u  s e r v i c e  c o m m e r c i a l  ;

• rem p lacez  à  l ’a t t e n t i o n  d e  p a r  « de stiné  à attirer l ’a ttention  » 

e x p re s s io n  u tilisée  en  généra l p o u r  u n  in te r lo cu teu r en  p a r t ic u ­

lier. P a r exem p le  : c o u r r i e r  à  l ’a t t e n t i o n  d u  d i r e c t e u r  c o m m e r c i a l .

C e la  étant exp liq ué , n e u f  fo is s u r  d ix ,  v o u s  écrirez  à  l ’a t t e n t i o n  d e  

d a n s  v o s  c o rre sp o n d a n c e s  écrites.

9. Je  vous prie de croire à ? croire en ? mon sincère  
dévouement.

R é p o n s e  : Je v o u s  p rie  de cro ire  e n  m o n  s incè re  dévouem ent.
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R è g l e  :

• c r o i r e  e n  e x p r im e  u n  acte de foi, l ’e x p re s s io n  de la  p e r su a s io n  

s u r  u n e  vérité/un  sentim ent. Pa r exem p le  : j e  c r o i s  e n  v o t r e  c o u ­

r a g e  ; j e  v o u s  p r i e  d e  c r o i r e  e n  m o n  s i n c è r e  d é v o u e m e n t / e n  l ’e x ­

p r e s s i o n  d e  m o n  r e s p e c t . . .

• c r o i r e  à  e xp r im e  le fait d ’avo ir con fiance  en que lque  chose. Par 

exem ple  : j e  c r o i s  à  l ’a v e n i r ,  j e  c r o is  à  l a  s c i e n c e - f i c t i o n  ; j e  v o u s  p r i e  

d e  c r o i r e  à  m o n  m e i l l e u r  s o u v e n i r ,  à  m e s  m e i l l e u r e s  s a l u t a t i o n s .

N o n  : j e  v o u s  p r i e  d e  c r o i r e  e n  m e s  s a l u t a t i o n s  (q u i ne  so n t  n i  u n e  

vérité n i  u n  sentim ent).

A s t u c e  : évitez d ’u t ilise r  ce ve rbe  d a n s  v o s  fo rm u le s  de po lite sse  ; 

il est trop  in ad ap té  au style réd ac tionne l actuel.

10. En tout cas ? en tous cas ? je vous suis très reconnaissant.

R é p o n s e  : E n  to u t  cas, je v o u s  s u is  très re con n a issa n t.

R è g l e /a s t u c e  : rem p lacez  t o u t  p a r  c h a q u e ,  c h a q u e  étant s in gu lie r,  

t o u t  l ’est aussi.

11. Les règlements dus ? dûs ?

R é p o n s e  : L e s  règ lem en ts d u s.

R è g l e /a s t u c e  : l ’accent c irco n f le xe  tire sa révérence  dès q u ’u n e  

voye lle  o u  u n e  c o n so n n e  a rr ive  p o u r  m a rq u e r  u n  accord. Par 

exem p le  : d e s  s o m m e s  d u e s ,  d e s  r è g l e m e n t s  d u s . . .  m a is  u n  r è g le ­

m e n t  d û .

12. Com m e nous en sommes convenus ? avons convenu ?

R é p o n s e  : C o m m e  n o u s  en  s o m m e s  con ve n u s.

R è g l e /a s t u c e  : c o n v e n i r  se co n ju gu e  avec l ’a u x ilia ire  être lo r s q u ’il 

a le se n s  de « se m ettre d ’acco rd  » a lo rs  q u ’il se c o n ju gu e  avec 

l ’a u x ilia ire  a vo ir  d a n s  le se n s  de « p la ire  ». Par exem p le  : N o u s
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s o m m e s  c o n v e n u s  d ’u n  e n t r e t i e n  le  1 2  m a r s  à  1 0  h e u r e s  m a is  c e  

t r a v a i l  a  c o n v e n u  à  n o s  c l i e n t s .

13. Les m odifications que j ’ai fa it ? faites ? appliquer.

R é p o n s e  : L e s  m o d if ic a t io n s  que  j ’ai fa it app liquer.

R è g l e  : lo rsq u e  le p a rt ic ip e  p a ssé  f a i t  est s u iv i  d ’u n  in fin it if,  il ne  

s ’accorde  ja m a is  avec le C O D ,  m êm e  s ’il p récède  l ’a u x ilia ire  a v o ir .

(V o ir  règle com plète  et a stuce  n° 3 .)

14. Les factures ci-jointes ? ci-joint ? sont à régler.

R é p o n s e  : L e s  factures c i-jo in te s  so n t  à régler.

R è g l e  : c o m m e  je l ’ai é voq u é  d a n s  le p a ra g ra p h e  « L a  v ir g u le  » 

(p. 6 4 ), lo rsq u e  c i - j o i n t  se trouve  après le n o m  q u ’il qualifie , il 

d ev ien t adjectif et s ’accorde. A lo r s  que  lo r s q u ’il se trouve  avant, 

il est adve rbe  et reste invariab le . Par exem p le  : v e u i l l e z  t r o u v e r  

c i - j o i n t  l e s  d o s s i e r s  a n n o n c é s .

A s t u c e  : tant que  v o u s  ne  savez p a s  ce q u i est joint, v o u s  ne  p o u v e z  

p a s  accorder.

15. Vous nous avez interrogez ? interrogé ? interrogés ? 
interroger ?

R é p o n s e  : V o u s  n o u s  avez in te rrogé s.

R è g l e  :

• i n t e r r o g é  : sa u f  si v o u s  êtes u n  so u ve ra in , n o u s  C O D  p lacé avant 

a v o i r  p ro v o q u e  la m ise  au  p lu r ie l d u  p a rt ic ip e  p a ssé  ;

• i n t e r r o g e z  : le z  peu t être « c o n ta g ie u x  » et v o u s  p o u v e z  être 

tenté de m ettre u n  z  à cau se  de l ’a u x ilia ire  a v e z  ;

• i n t e r r o g e r  : le ve rbe  est ic i co n ju gu é  au p a ssé  com posé , so it a u x i-

© lia ire  ê t r e  o u  a v o i r  +  p a rtic ip e  p a ssé  et n o n  in fin itif.
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A s t u c e  : rem p lacez  les ve rb e s d u  1er g ro u p e  p a r  u n  ve rbe  d u  

3 e g ro u p e  c o m m e  s u r p r e n d r e  et m ettez au fé m in in  ; d a n s  ce cas, 

v o u s  en tendez l ’a cco rd  : vou s n o u s  a v e z  s u r p r i s e s .

16. Rappelles-moi ou rappelle-moi? Donnes-moi ou donne-moi?
R é p o n s e  : R a p p e lle -m o i,  d o n n e -m o i

R è g l e  : p o u r  les ve rb e s d u  1er g ro u p e  en  - e r ,  la fo rm e  « im p é ra t if  

p ré sen t s in g u lie r  » ne  co m p o rte  p a s  de s sa u f  si, p a r  eup hon ie , 

v o u s  avez b e so in  de faire u n e  lia ison . P a r exem p le  : D o n n e s - e n  u n  

à  t o n  v o i s i n ,  r a p p e l l e s - e n  le s  g r a n d e s  l ig n e s .

A s t u c e  : d a n s  p a s s e - m o i  le  s e l , le s n ’est que  d a n s  le sel.

17. C ’est moi qui fera ou qui ferai ?

R é p o n s e  : C ’est m o i q u i ferai

R è g l e  : d a n s  le ca s de q u i  sujet, acco rdez le ve rbe  avec le p ro n o m  

q u i le précède. P a r exem p le  : C ’e s t  n o u s  q u i  p a r l e r o n s  le s  p r e m i e r s  ; 

c ’e s t  e u x  q u i  v i e n d r o n t  à  P a r i s .

A s t u c e  : c o n s id é re z  q u i  c o m m e  tran sparent.

18. Deux heures et demie ? et demi ? et demies ?

R é p o n s e  : D e u x  h e u re s  et dem ie.

R è g l e  : d e m i  ne  c o n n a ît  que  le fé m in in  o u  le m a s c u l in  et ig n o re  le 

p lu r ie l ; o n  ne  peu t d o n c  ja m a is  écrire  d e m i e s  en  tant q u ’adjectif.

E x e m p l e  : d e u x  p a i n s  e t  d e m i  (<d e m i  est au m a s c u l in  m a is  ne  p re n d  

p a s  la m a rq u e  p lu r ie l de p a i n s ) .

A s t u c e  : d e m i  est in fé r ie u r  à u n , d o n c  ne  peu t être m is  au p lu rie l. j
O----------  L̂U

19. Mille cents euros ? mille cent euros ? milles cents euros ? IO
o

R é p o n s e  : M i l le  cent euros. ©
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R è g l e  :

• m i l l e  est tou jou rs  in va r iab le  ;

• c e n t  ne  s ’accorde que lo rsq u ’il est m u ltip lié  et à la fin  d ’u n  nom bre.

A s t u c e  : p o se r  l ’op é ra tion  avec des ch iffres. D a n s  ce cas, 1 0 0 0  
+  100  est u n e  a d d it io n  et n o n  u n e  m u lt ip lic a t io n

20. J ’ai eu un contretemps ? contre-tem ps ? contre temps ?

R é p o n s e  : J ’ai eu u n  c o n tre te m p s.

R è g l e  : lo rsq u e  le p ré fixe  c o n t r e  est collé  à u n  m ot, il se lie géné ­

ra lem ent à ce d e rn ie r  p a r  u n  tiret

E x e m p l e s  : c o n t r e - a l l é e ,  c o n t r e - c o u r a n t ,  c o n t r e - v i s i t e ,  c o n t r e - a t t a q u e ,  

c o n t r e - e x e m p l e ,  c o n t r e - e x p e r t i s e ,  c o n t r e - i n d i c a t i o n ,  c o n t r e - jo u r .

E x c e p t io n s  : c o n t r e t e m p s ,  c o n t r o r d r e ,  c o n t r e c o u p ,  c o n t r e c œ u r ,  

c o n t r a v i s ,  c o n t r e b a s ,  c o n t r e s i g n e r ,  c o n t r e v é r i t é ,  c o n t r e b a n d e ,  

c o n t r e c a r r e r ,  c o n t r e d i r e ,  c o n t r e f a i r e ,  c o n t r e p a r t i e ,  c o n t r e p o i d s ,  

c o n t r e s e n s . .. (il y  en  a d ’autres, je v o u s  ai noté  là les m o ts  que  

v o u s  avez le p lu s  de c h a n ce s  d ’u t ilise r  d a n s  v o s  e-m ails).

C o n s e il  : vé rifie z  d a n s  le d ic t io n n a ire  si v o u s  avez u n  d o u te ...

21. Je suis sensé ? censé ? vous surveiller.

R é p o n s e  : Je s u is  cen sé .

R è g l e  : le ve rbe  c e n s e r  v ie n t  d u  la t in  c e n s e r e  q u i s ig n if ie  « d é n o m ­

b re r » m a is  a u ss i « e stim er » et c ’est ce d e u x iè m e  se n s  q u i a été 

retenu  p o u r  d o n n e r  sa s ig n if ic a t io n  à c e n s e r .

E x e m p l e  : n u l  n ’e s t  c e n s é  i g n o r e r  l a  lo i .

A s t u c e  :

• rem p lace z  c e n s é  p a r  « estim é, réputé, p ré su m é  » ;

• rem p lacez  s e n s é  p a r  « fait p reuve  de b o n  se n s  ».
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22. Pour toute information com plém entaire ? 
toutes informations com plém entaires ?

R é p o n s e  : P o u r  toute in fo rm a t io n  com p lém enta ire .

R è g l e  : tout le g ro u p e  n o m in a l  est au s in g u l ie r  ca r t o u t e  s ig n if ie  

c h a q u e  d a n s  ce cas.

A s t u c e  :

• S i v o u s  p o u v e z  rem p lace r p a r  c h a q u e  : t o u t ! t o u t e  est au s in gu lie r.

• S i v o u s  p o u v e z  rem p lace r p a r  t o u s / t o u t e s  l e s  : t o u t / t o u t e  est au 

p lu rie l.

E x e m p l e  : T a r i f  t o u s  p u b l i c s  (tous l e s ) / s a n d w i c h  à  t o u t e  h e u r e

(chaque).

23. Exceptés ? excepté ? ces dossiers, je serai à jour.

R é p o n s e  : E xce p té  ces d o ssie rs, je se ra i à jour.

R è g l e  : e x c e p t é  p lacé  en  début de p h ra se  o u  avant le n o m  q u ’il 

q ua lif ie  a la fon c tio n  d ’adve rbe  et reste invariab le .

A s t u c e  : T an t que  l ’o n  ne  c o n n a ît  p a s  le n o m  à qualifier, il vau t 

m ie u x  rester invariab le .

24. Vous pouvez tirer parti ? partie ? de cette rencontre.

R é p o n s e  : V o u s  p o u v e z  tirer p a r t i  de cette rencontre.

R è g l e  : d a n s  les lo c u t io n s  verbales, « tirer p a rt i » o u  « p re n d re  

p a rt i », p a r t i  est au m a sc u lin .  D a n s  les lo c u t io n s  ve rb a le s « faire 

partie  de » o u  « p re n d re  à partie  à », p a r t i e  est au fém in in .

A s t u c e  : ra p p ro ch e z  p a r t i  d ’u n e  autre e x p re s s io n  au m a s c u l in  :

• t i r e r  p a r t i  : retirer u n  b o n  p a rt i de ;

• p r e n d r e  p a r t i  : p re n d re  le p a rt i de.

o
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25. Je vérifie sur ? dans ? le dictionnaire.

R é p o n s e  : Je vé rifie  d a n s  le d ic tionna ire .

R è g l e /a s t u c e  :

• lo r s q u ’u n  d o c u m e n t  c o m p o rte  p lu s ie u rs,  vo ire  de n o m b re u se s  

pages, o n  u t ilise  d a n s  ;

• lo r s q u ’u n  d o c u m e n t  est c o m p o sé  d ’u n e  page u n iq u e , vo ire  d e u x  

o u  trois, o n  u t ilise  s u r .

E x e m p l e  : J e  c o n s u l t e  l e s  n o m s  s u r  l a  f e u i l l e  d ’é m a r g e m e n t  J e  v é r i f i e  

d a n s  l a  l i s t e  d e s  i n v i t é s .

26. Presqu’après ? presque après ? votre départ.

R é p o n s e  : P re sq u e  après votre  départ.

R è g l e  : p r e s q u e  ne  s ’é lide que  devan t î l e  p o u r  d o n n e r  p r e s q u ’î le .

A s t u c e  : p r e s q u e  reste entier sa u f  d a n s  le cas d ’u n e  p re sq u ’île, en  

dé fin it ive  u n e  île  q u i ne  tient q u ’à u n e . .. apostrophe .

27. Com m e annoncer ? annoncé ? hier...

R é p o n s e  : C o m m e  a n n o n c é  hier.

R è g l e  : a n n o n c é  est ic i u n  p a rt ic ip e  p a ssé  fa isan t partie  de l ’ex­

p re s s io n  écourtée  « je v o u s  l ’ai a n n o n c é  »

A s t u c e  : rem p lacez  a n n o n c é  p a r  u n  ve rbe  d u  3 e g ro u p e  p o u r  

en tendre  l ’in f in it if  o u  pas. Pa r exem p le  : c o m m e  p r é v u .

28. J ’ai été ? étais ? surprise.

R é p o n s e  : J ’ai été su rp r ise .

R è g l e  : é t é  est le p a rt ic ip e  p a ssé  d u  ve rbe  ê t r e , ic i c o n ju gu é  au 

p a ssé  c o m p o sé  ; é t a i s  est l ’im p a rfa it  d u  ve rbe  ê t r e  à la p rem iè re

o u  d e u x iè m e  p e rso n n e  d u  s in g u lie r
o
©
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A s t u c e  : c o m m e  é t é  et é t a i s  p o u rra ie n t  se c o n fo n d re  en  sonorité s, 

rem p lacez  é t é  p a r  u n  autre ve rbe  au p a rt ic ip e  passé. P a r exem p le  : 

j ’a i  v u  et n o n  j ’a i  v o y a i s .  V o u s  réa lise rez a in s i q u ’il ne  s ’agit p a s  de 

la fo rm e im p a rfa it  d u  ve rbe  ê tr e .

29. Vous vous êtes rencontrés ? rencontré ?

R é p o n s e  : V o u s  v o u s  êtes rencontré s.

R è g l e  :

• avec les ve rb e s t o u jo u r s  p r o n o m in a u x  : le p a rt ic ip e  p a ssé  s ’ac­

co rde  sy sté m a tiq u e m e n t avec le sujet de la ph ra se . Pa r exem p le  : 

i l s  s e  s o n t  e n f u i s  (le ve rbe  s ’e n f u i r  n ’ex iste  p a s  sa n s  le p ro n o m  se), 

e l l e s  s e  s o n t  b l o t t i e s  ;

• avec les ve rb e s a c c id e n te lle m e n t  p r o n o m in a u x  (com m e  l a v e r  et 

s e  l a v e r ) ,  se p o se r  les q u e st io n s  su iv a n te s  :

-  y  a-t-il u n  C O D  ? S i ou i, p a s  d ’acco rd  ; s i n on , p a sse z  à la 

q u e st io n  su ivante.

P a r exem p le  ; e l l e s  s e  s o n t  l a v é  (quo i ?) le s  m a i n s  —> donc, pa s 

d ’acco rd  ;

-  « so i ? » (transitif, d o n c  acco rd ) o u  « à so i ? » (in transitif, d o n c  

p a s  d ’accord).

P a r exem p le  :

N o u s  n o u s  s o m m e s  a p p e l é s  —» tra n s it if  : appe le r q u e lq u ’u n  et 

n o n  « à q u e lq u ’u n  », d o n c  acco rd  ;

N o u s  n o u s  s o m m e s  s u c c é d é  —» in t ra n s it if  : « su ccéd e r à 

q u e lq u ’u n  », d o n c  p a s  d ’accord.

A s t u c e  : é c rivez  se lo n  votre  in s t in c t  et si v o u s  avez u n  doute, 

c o m m e n ce z  p a r  rem p lace r p a r  u n  verbe  d u  3 e g roup e , p u is  v é r i­

fiez, étape p a r  étape, avec la règle c i-d e ssu s. j
OV

LU

(U 
Q_
Z3O 

6  
©

30. Si ma proposition vous agréé ? agrée ? agréée ?

R é p o n s e  : S i m a  p ro p o s it io n  v o u s  agrée.
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R è g l e  : le ve rbe  a g r é e r  v o u s  d o n n e  d u  fil à retord re  avec se s d e u x  

e  ; il s ’agit d ’u n  verbe  d u  1er g roup e , donc, p o u r  le con juguer, 

en levez la te rm in a iso n  - e r ,  il reste le rad ica l a g r é  a uqu e l v o u s  

ajoutez les te rm in a iso n s  :

• a g r é e  : ve rbe  a g r é e r  au p ré sen t -  l re et 3 e p e rso n n e s  d u  s in g u ­

lier -  rad ica l a g r é  +  te rm in a iso n  e  d u  présent. Par exem p le  : e l l e  

a g r é e  v o t r e  d o s s i e r  ;

• a g r é é  : p a rt ic ip e  p a ssé  d u  ve rbe  a g r é e r  -  rad ica l a g r é  + é  d u  

p a rt ic ip e  passé. Pa r exem p le  : le  d o s s i e r  a  é t é  a g r é é  ;

• a g r é é e  : p a rt ic ip e  p a ssé  d u  ve rbe  a g r é e r  au  fé m in in  -  rad ica l 

a g r é  +  é  d u  p a rtic ip e  p a ssé  +  e  d u  fé m in in  -  P ar exem p le  : l a  

p r o p o s i t i o n  a  é t é  a g r é é e .

A s t u c e  : évitez d ’u t ilise r  ce verbe, v ie il l is sa n t  et c o m p r is  p a r  u n  

n o m b re  restre in t de lecteurs. R em p lacez-le  u t ilem en t p a r  c o n v e n i r ,  

i n t é r e s s e r ,  s a t i s f a i r e .

E x e m p l e  : s i  c e t t e  p r o p o s i t i o n  v o u s  i n t é r e s s e ,  r e t i e n t  v o t r e  a t t e n t i o n ,  

v o u s  c o n v i e n t ,  v o u s  s a t i s f a i t . . .

31. Elle a des ennuis pécuniers ? pécuniaires ?

R é p o n s e  : E lle  a de s e n n u is  p é c u n ia ire s .

R è g l e  : le m o t « p é cu n ie r  » n ’ex iste  pas, il s ’agit d ’u n  b a rb a rism e .

A s t u c e  : a sso c ie z  p é c u n i a i r e  à u n  n o m  m a s c u l in  p o u r  v o u s  en  

souven ir.

E x e m p l e  : d e s  e n n u i s  p é c u n i a i r e s .

32. J ’ai cru ? crû ? à ses histoires.

R é p o n s e  : J ’ai c r u  à se s h isto ire s.

R è g l e  : c r u  est le p a rt ic ip e  p a ssé  d u  ve rbe  c r o i r e  a lo rs  que  c r û  est 

© ce lu i d u  verbe  c r o î t r e .
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A s t u c e  : rem p lace r c r u  p a r  g r a n d i  : s i cela a d u  sens, il faud ra  que  

v o u s  ajoutiez l ’accent c ircon flexe .

E x e m p l e  : c e t  a r b r e  a  c r û  (g r a n d i ) d e p u i s  l a  s a i s o n  d e r n i è r e .

33. Le diagnostic ? diagnostique ? fait apparaître des défauts.

R é p o n s e  : Le  d ia g n o st ic  fait appara ître  de s défauts.

R è g l e  : d i a g n o s t i q u e  ex iste  m a is  il s ’agit d u  verbe  d i a g n o s t i q u e r  

au p ré sen t de l ’in d ic a t if  l re et 3 e p e rso n n e s  d u  s in gu lie r. À  ne  p a s 

c o n fo n d re  avec le n o m  c o m m u n  d i a g n o s t i c .

A s t u c e  : lo rsq u e  v o u s  faites u n  d ia gn o st ic ,  v o u s  che rchez  la 

c a u se . .. c ’est u n e  affaire de c.

34. Pour en savoir d ’avantage ? davantage ?

R é p o n s e  : P o u r  en  sa vo ir  d a va n ta ge .

R è g l e  : d a v a n t a g e  est u n  adve rbe  ; il est d o n c  invariab le .

A s t u c e  :

• rem p lacez  d a v a n t a g e  p a r  e n c o r e  p l u s  : j ’ai d a v a n t a g e  (encore 

p lu s) de trava il ;

• rem p lacez  d ’a v a n t a g e ( s) p a r  p r i v i l è g e ^ s) : j’ai b e a u co u p  d ’a v a n ­

t a g e s  (de p riv ilè ge s) d a n s  cette entreprise.

35. Ce fut à mes dépens ? dépends ?

R é p o n s e  : C e  fut à m e s d é p e n s.

R è g l e  : d é p e n s  est le n o m  c o m m u n  dérivé  d u  verbe  d é p e n s e r .

A s t u c e  : so u v e n e z -v o u s  d u  ve rbe  « d é p e n se r  » et en levez la te rm i­

n a is o n  - e r .  Le  verbe  « d ép end e r » n ’e x istan t pas, v o u s  n ’avez 

a u cu n e  ra iso n  de m ettre u n  d  à d é p e n s .  H
o
Q_3O

6
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36. Vous me dites ? dîtes ? que les dossiers sont partis.

R é p o n s e  : V o u s  m e  d ite s  que  les d o ss ie rs  so n t  partis.

R è g l e  : fo rm e p a rticu liè re  de c o n ju g a iso n  à la 2 e p e rso n n e  d u  

p lu rie l, va lab le  p o u r  d i r e  et r e d i r e  u n iq u e m e n t  (donc, p a s  p o u r  

p r é d i r e  —> p r é d i s e z , p a r  exem ple). A ve c  l ’accent c ircon flexe , le 

ve rbe  d i r e  est c o n ju gu é  au p a ssé  sim ple.

A s t u c e  : C o m m e  v o u s  ne  c o n ju gu e z  que  très ra rem ent (voire  

jam a is)  au p a ssé  s im p le  d a n s  v o s  e -m a ils, 9 ,9 9 9 9 9  fo is s u r  d ix ,  v o u s  

écrirez  d i t e s  s a n s  accent c irco n f le xe  (sta tistiques ra ssu ra n te s  !).

37. J ’ai démarré ? débuté ? com m encé ? mon exposé 
par l’essentiel.

R é p o n s e  : J ’ai c o m m e n c é  m o n  e xp o sé  p a r  l ’essentiel. 

R è g l e /a s t u c e  :

• c o m m e n c e r  : s ig n if ie  « en tam er la p rem iè re  étape d ’u n e  action  » 

et peu t être s u iv i  d ’u n  C O D  (com m e  d a n s  l ’exem p le  : f a i  c o m ­

m e n c é  q u o i  ? m o n  e x p o s é ) ;

• d é m a r r e r  : s ig n if ie  litté ra lem ent « en lever les a m a rre s  » et, p a r  

e xten sion , m ettre u n  m o te u r  en  m a rch e  ; à ré se rve r d o n c  a u x  

véh icu le s. Par exem p le  : f a i  d é m a r r é  l a  v o i t u r e  ;

• d é b u t e r  : s ig n if ie  « faire se s p re m ie rs  p a s  » et ne  peu t être s u iv i  

d ’u n  C O D .  Pa r exem p le  : e l l e  a  d é b u t é  a u  c i n é m a  e n  1 9 9 0 .

38. Les choses s’em pirent ? em pirent ?

R é p o n s e  : L e s  ch o se s  e m p ire n t.

R è g l e  : le verbe  s ’e m p i r e r  ne  s ’u tilise  d a n s  sa form e p ro n o m in a le  

q u ’en  frança is c lassique, d o n c  ja m a is  d a n s  u n  e -m a il ! Par c o n sé ­

quent, v o u s  u tilise rez so it e m p i r e r  so it s ’a g g r a v e r  s i  v o u s  tenez a b so ­

lu m en t à opter p o u r  u n  verbe p ro n o m in a l (verbe précédé de se ).

© A s t u c e  : lo rsq u ’u n  cas em pire, ne  l ’a g g ra vo n s  p a s  en  ajoutant u n  s ’ !
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39. Par instructions expresses ? exprès ? express ?, il a eu la 
marche à suivre.

R é p o n s e  : P a r  in s t ru c t io n s  e x p re s se s ,  il a eu la m a rch e  à su iv re .

R è g l e /a s t u c e  : p a rfo is  adjectif, p a rfo is  adverbe, ce m o t a tro is 

o r th o g ra p h e s  d ifférentes m a is  se p ro n o n c e  tou jou rs de la m êm e  

façon, ce q u i ne  v o u s  facilite p a s  la tâche !

• e x p r è s ! e x p r e s s e ( s )  -  va riab le  : lo rsq u e  l ’o n  peu t rem p lace r p a r  

« nettem ent e xp rim é , fo rm e l » (vo ir exem p le  c i-d e ssu s)  ;

• ( e n )  e x p r è s  -  in va r ia b le  : lo rsq u e  l ’o n  peu t rem p lace r p a r  « re m is  

d a n s  u n  dé la i c o u rt  ». Pa r exem p le  : e n v o y e r  u n e  l e t t r e  e n  e x p r è s  ;

• e x p r e s s  -  in va r iab le  : lo rsq u e  l ’o n  peu t rem p lace r p a r  « rap ide, à 

g ra n d e  v ite sse  ». Pa r exem p le  : u n  t r a i n  e x p r e s s ,  u n  r e p a s  e x p r e s s .

40. Il est exigeant ? exigent ?

R é p o n s e  : Il  est e x ige a n t.

R è g l e  : e x i g e a n t  est l ’adjectif ve rba l d u  ve rbe  e x i g e r  ; P o rth o g rap h e  

d u  n o m  c o m m u n  e x i g e n c e  peut p ro v o q u e r  la c o n fu s io n .

A s t u c e  : « a vo ir  de s e x igen ce s c ’est être ex igean t » : le a  de a v o i r  est 

p a ssé  d a n s  l ’adjectif.

41. Et bien ? Eh bien ? vous vous êtes trompés !

R é p o n s e  : E h  b ie n , v o u s  v o u s  êtes tro m p é s !

R è g l e  : E h  b i e n  ! est u n e  in terjection, tout c o m m e  E h  o u i  ! d ’a illeurs.

A s t u c e  : les in te rje c tion s c o m p o rte n t généra lem ent u n  h , c o m m e  

A h ,  j ’a i  c o m p r i s  ! O h  le s  b e l l e s  f l e u r s  !

CO
JD

42. J ’ai exhaussé ? exaucé ? vos vœux. LU
R é p o n s e  : J’ai e x a u c é  v o s  vœ ux . IJ O

O
R è g l e  : e x h a u s s e r  sign ifie  é l e v e r  a lors que e x a u c e r  sign ifie  s a t i s fa i r e .  ©
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A s t u c e  : s ’il s ’agit de « h a u te u r  », so u v e n e z -v o u s  d u  h  et écrivez 

e x h a u s s e r .

43. Ce fut une affaire à fonds perdus ? fonds perdu ?

R é p o n s e  : C e  fut u n e  affaire à fo n d s  p e rd u .

R è g l e /a s t u c e  : f o n d s  peu t se rem p lace r p a r  c a p i t a l , n o m  c o m m u n  

s in gu lie r,  s ’a cco rd an t avec p e r d u  d a n s  ce cas, tou jou rs au s in gu lie r.

44. Vous satisfaites ? satisfaisez ? à ces exigences.

R é p o n s e  : V o u s  s a t is fa it e s  à ces exigences.

R è g l e  : le ve rbe  f a i r e  et se s d é rivé s : c o n t r e f a i r e ,  r e fa i r e ,  d é f a i r e ,  

r e d é f a i r e ,  s a t i s f a i r e  e t  s u r f a i r e  se c o n ju gu e n t  su r  le m ê m e  m odè le  

à to u s  les m o d e s  et tou s les tem ps.

A s t u c e  : il su ffit de reten ir la c o n ju g a iso n  d é f a i r e  p o u r  con n a ître  

celle de to u s se s dérivés, su rto u t  la fo rm e très p a rticu liè re  de ce 

ve rbe  à la 2 e p e rso n n e  d u  p lu r ie l : v o u s  f a i t e s ,  c o n t r e f a i t e s ,  r e f a i t e s ,  

d é f a i t e s ,  r e d é f a i t e s ,  s a t i s f a i t e s  e t  s u r f a i t e s .

45. Elles se font for ? fort ? de répondre dès demain.

R é p o n s e  : E lle s  se font fo rt  de ré p o n d re  dès d em a in .

R è g l e /a s t u c e  :

• f o r  est u n  n o m  c o m m u n  s ig n if ia n t  « autorité  ju r id iq u e  » en  d ro it  

ecc lé sia stique  et ne  s ’u t ilise  que  d a n s  l ’e x p re s s io n  e n  s o n  f o r  i n t é ­

r i e u r  -  à rem p lace r p a r  « en  so n  âm e et c o n sc ie n ce  » ;

• f o r t  peu t être u n  adjectif q ua lif ic a t if  et d a n s  ce cas, va riab le  : e l l e  

e s t  f o r t e ,  i l  e s t  f o r t  ;

• f o r t  p eu t être adve rbe  d a n s  la lo c u t io n  verba le  s e  f a i r e  f o r t  d e  : à 

rem p lace r p a r  « s ’engager à » c o m m e  d a n s  l ’exem p le  c i-d e ssu s.
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46. Vous faîtes ? faites ? des erreurs.

R é p o n s e  : V o u s  fa ite s  de s erreurs.

R è g l e  : j a t t e s  avec u n  accent c irco n f le xe  s ig n if ie  s o m m e t s  et 

n ’ex iste  p a s  d a n s  la c o n ju g a iso n  d é f a i r e .

A s t u c e  : tout c o m m e  le som m et, f a î t e  c o m p o rte  u n  accent en  

fo rm e  de cim e.

47. Elle a écrit de façon que ? de façon à ce que ? 
nous comprenions.

R é p o n s e  : E lle  a écrit de  fa ç o n  q u e  n o u s  c o m p re n io n s.

R è g l e  : tout c o m m e  l ’e x p re s s io n  d e  m a n i è r e  q u e , d e  f a ç o n  q u e  est 

b ie n  p lu s  é légant que  d e  f a ç o n  à  c e  q u e . . .  e t  correcte, de su rcro ît.

L o c u t io n  m a rq u a n t  la con séquence .

A s t u c e  : ch a q u e  fo is que  l ’o n  peu t re c o u r ir  à l ’é co n o m ie  de 

m ots, ne  n o u s  en  p r iv o n s  pas. C e p e n d a n t,  s i v o u s  hé sitez  encore, 

rem p lacez-le  u tilem en t p a r  a f i n  q u e  o u  p o u r  q u e , b e a u co u p  p lu s  

légers.

48. Je suis d’accord sur le premier point. Or ? hors ? 
je conteste le deuxièm e.

R é p o n s e  : O r  je conteste  le deux ièm e.

R è g l e /a s t u c e  :

• o r  est u n e  co n jo n c t io n  de c o o rd in a t io n  et peu t se rem p lace r p a r  

m a i s , c o m m e  d a n s  l ’exem p le  c i-d e ssu s. L iste  de s c o n jo n c t io n s  

de c o o rd in a t io n  : m a i s  o u  e t  d o n c  o r  n i  c a r . C e la  v o u s  rappe lle - 

t-il q ue lq ue  ch o se  ?

• h o r s  est u n e  p ré p o s it io n  et peu t se rem p lace r p a r  h o r m i s  o u  e n  J

d e h o r s  d e  o u  e x c e p t é .  P a r exem p le  : h o r s  j o u r s  f é r i é s ,  t o u t  le  p e r -  È

s o n n e l  e s t  e n  p o s t e  à  8  h e u r e s .  |
ô
©
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49. Nous serons en retard : il faut mieux ? il vaut m ieux ? 
que vous com m enciez sans nous.

R é p o n s e  : N o u s  se ro n s  en  retard  : il v a u t  m ie u x  que  v o u s  c o m m e n ­

ciez sa n s  nou s.

R è g l e /a s t u œ  : m ê m e  s i la faute est fré q u e m m e n t c o m m ise  à l ’oral, 

le ve rbe  f a l l o i r  n ’a r ie n  à faire d a n s  cette e xp re ss io n . M e ttez  le 

ve rbe  à l ’im p a rfa it  et v o u s  n ’au rez p lu s  de doute.

E x e m p l e  : i l  v a l a i t  m i e u x  q u e  t u  v i e n n e s  et n o n  i l  f a l l a i t  m i e u x  q u e  

t u  v i e n n e s .

50. Je suis intéressé de votre proposition ? Je suis intéressé 
par votre proposition ?

R é p o n s e  : Je s u is  in té re ssé  p a r  votre  p ro p o s it io n .

R è g l e  : le ve rbe  i n t é r e s s e r  ne  peu t être s u iv i  de la p ré p o s it io n  

d e  + ve rbe  ; en  revanche, il s ’u t ilise  avec la p ré p o s it io n  p a r  +  u n  

g ro u p e  n o m in a l.

E x e m p l e  : j e  s u i s  i n t é r e s s é  p a r  v o s  s e r v i c e s .

A s t u c e  : s i v o u s  ne  p o u v e z  p a s  v o u s  p a sse r  de la p ré p o s it io n  d e ,  

fo rm u le z  p lu tô t votre  p h ra se  a in s i : C e l a  m ’i n t é r e s s e  d e  v e n i r  v o u s  

v o i r , co rrect q u o iq u ’u n  p e u  fam ilier.

51. Lorsqu’à ? Lorsque, à ? 15 heures, vous arriverez...

R é p o n s e  : L o r s q u e ,  à 15 heu re s, v o u s  arriverez.

R è g l e  : l o r s q u e  reste entier sa u f  d evan t un(e), i/(s), e l l e ( s ), on, e n .

A s t u c e  : retenez u n e  p h ra se  d a n s  laque lle  l o r s q u e  reste entier et 

p e n se z  à m ettre u n e  v ir g u le  après lo r s q u ’il ne  s ’é lide pas, c o m m e  

d a n s  l ’exem p le  c i-d e ssu s.
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52. Dem andez des laisser-passer ? laissez-passer ? 
laissez-passez ?

R é p o n s e  : D e m a n d e z  de s la is se z -p a s se r .

R è g l e  : lo r s q u ’u n  m o t c o m p o sé  co m p o rte  d e u x  verbes, il est 

invariab le .

E x e m p l e  : d e s  s a v o i r - f a i r e ,  d e s  f a i r e - v a l o i r .

A s t u c e  : s i v o u s  t ra n sp o se z  ce m o t c o m p o sé  d a n s  u n e  p h ra se , cela 

d o n n e ra it  « la is se z  p a sse r  ces p e rso n n e s  ».

53. Même ? Mêmes ? les com m erciaux sont concernés.

R é p o n s e  : M ê m e  les c o m m e rc ia u x  so n t  conce rné s.

R è g l e /a s t u c e  :

• m êm e est adve rbe  d o n c  in va r ia b le  lo r s q u ’il p eu t être rem p lacé  

p a r  a u s s i  ;

• m ê m e  est adjectif q u a lif ic a t if  d o n c  va riab le  en  gen re  et en  n o m b re  

lo r sq u ’il peu t être rem p lacé  p a r  p a r e i l / s e m b l a b l e .

E x e m p l e s  : l e s  c o m m e r c i a u x  m ê m e  ( a u s s i )  é t a i e n t  c o n v o q u é s  ; le s  

m ê m e s  ( p a r e i l s )  c o m m e r c i a u x  s o n t  v e n u s  h ie r .

54. Elle n’est pas prêt ? prête ? près ? d ’oublier.

R é p o n s e  : E lle  n ’est p a s  p rè s  d ’oublier.

R è g l e  :

• p r è s  est tou jou rs s u iv i  de d e  -  peu t se rem p lace r p a r  à  c ô t é  d e  ;

• p r ê t ( e )  est tou jou rs s u iv i  de à  -  peu t se rem p lace r p a r  d i s p o s é  à .

A s t u c e  : d a n s  cette e xp re ss io n ,  il s ’agit b ie n  d ’être d i s p o s é  à  m a is  

l ’o rth o g ra p h e  est celle d u  m o t p r è s  s ig n if ia n t  à  c ô t é  d e ,  a lo rs faites- =|

en  u n  m o y e n  m n é m o te c h n iq u e  et app renez  l ’e x p re s s io n  a in s i : ^

E l l e  n ’e s t  p a s  à  c ô t é  d ’o u b l i e r .  I
ô
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55. Je vous envois ? envoie ? ce docum ent.

R é p o n s e  : Je v o u s  e n v o ie  ce d ocum en t.

R è g l e  : il s ’agit d u  ve rbe  e n v o y e r , 1er g ro u p e  d o n t la te rm in a iso n  

a u x  l re et 3 e p e rso n n e s  d u  s in g u lie r  est tou jou rs  e. À  ne  p a s  

c o n fo n d re  avec le n o m  c o m m u n ,  e n v o i  q u i lu i p re n d ra it  tout au 

p lu s  u n  s (e n v o i s ) s ’il était au p lu rie l.

A s t u c e  : S i v o u s  doutez, rapp rochez e n v o y e r  d u  verbe p o s t e r  q u i lui, se 

term ine forcém ent par u n  e  : j e  v o u s  p o s t e / j e  v o u s  e n v o ie  c e  d o c u m e n t

56. L’accord vous sera retourné de suite ? tout de suite ?

R é p o n s e  : L ’acco rd  v o u s  sera re tou rné  to u t  de  su ite .

R è g l e /a s t u c e  :

• t o u t  d e  s u i t e  s ign ifie  i m m é d i a t e m e n t ,  c o m m e  d a n s  l’exem ple  ci- 

d e ssu s  ;

• d e  s u i t e  s ig n if ie  à  l a  s u i t e , c o n s é c u t i f

E x e m p l e  : l a  r é u n i o n  a  d u r é  t r o i s  j o u r s  d e  s u i t e  (consécutifs).

57. Le second ? deuxièm e ? docum ent est à nous retourner.

R é p o n s e  : il va  v o u s  fa llo ir lire  la règle q u i su it, ca r les d e u x  p euven t 

être justes.

R è g l e /a s t u c e  :

• s e c o n d  peu t s ’u t ilise r  s ’il v ie n t tout de su ite  après le p re m ie r  et s ’il 

n ’y  a p a s  de tro isièm e. Par exem p le  : L e  p r e m i e r  d o c u m e n t  e s t  à  

c o n s e r v e r ,  l e  s e c o n d  à  n o u s  r e t o u r n e r  ;

• d e u x i è m e  peu t d o n c  s ’u t ilise r  d a n s  u n e  é n u m é ra t io n  d ’au m o in s  

tro is  é lém ents.

58. Au vue ? au vu ? de ses qualités, nous l’embauchons.

R é p o n s e  : A u  v u  de ses qualités, n o u s  l ’e m b a u ch o n s.
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R è g l e  : v u  d a n s  u n e  lo c u t io n  adve rb ia le  est tou jou rs  au m a s c u l in  

s in g u lie r  sa u f  d a n s  e n  v u e  d e .

E x e m p l e  : a u  v u  d e  s e s  r é s u l t a t s / v u  s e s  r é s u l t a t s / v u  q u e  s e s  r é s u l t a t s .

A s t u c e  : v o u s  note rez que  d a n s  toutes les e x p re s s io n s  d a n s  

le sque lle s v u  est in va riab le , c’est la c o n sé q u e n ce  q u i est e xp r im é e  ; 

e n  v u e  d e  ayant u n  tout autre sens, ce lu i de l ’in tention .

59. Je vous ai donné deux, voire ? voir ? trois conseils.

R é p o n s e  : Je v o u s  ai d o n n é  deux, v o ir e  tro is  con se ils.

R è g l e /a s t u c e  :

• v o i r e  est u n  adve rbe  et peu t se rem p lace r p a r  m ê m e  ;

• v o i r  est u n  verbe  d u  3 e g ro u p e  et peut se rem p lace r p a r  r e g a r d e r .

E x e m p l e  : j ’a i  p u  v o i r  ( r e g a r d e r )  l e s  r é s u l t a t s / j ’a i  e u  t r o i s  v o i r e  

( m ê m e )  q u a t r e  o c c a s i o n s  d e  le  d i r e .

60. Je leur ? leurs ? ai donné du travail.

R é p o n s e  : Je le u r  ai d o n n é  d u  travail.

R è g l e /a s t u c e  :

• l e u r  est p ro n o m  et d o n c  in va r iab le  lo r s q u ’il peu t se rem p lace r 

p a r  lu i,  c o m m e  d a n s  l ’exem p le  c i-d e s su s  ;

• l e u r ( s )  est adjectif p o s se s s if  et d o n c  variab le , s ’a cco rd an t au n o m  

q u ’il a ccom p agne , s ’il p eu t se rem p lace r p a r  se s, sa, son .

E x e m p l e  : l e u r s  ( s e s )  d o s s i e r s  é t a i e n t  i n c o m p l e t s I j ’a i  v a l i d é  l e u r s  

( s e s )  c o n g é s ! j ’a i  a c h e t é  l e u r  ( s o n )  e n t r e p r i s e .

n b  : su iv a n t  le sens, il faud ra  q ue lq ue fo is  la is se r  au s in g u lie r  m êm e  

s i l e u r  peu t être rem p lacé  p a r  s e s .

E x e m p l e  : L a  f a t i g u e  s e  v o y a i t  s u r  l e u r  v i s a g e  (ils  n ’on t q u ’u n  v isa ge  

c h a cu n )/ IIs  o n t  r a n g é  l e u r  b u r e a u  ( id e m ) .
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Encore tro is  mots

A lo rs ,  c o m m e n t  v o u s  se n te z -vou s ? C e  liv re  a-t-il ré p o n d u  à v o s  

attentes ? N e  m e  rép o n d e z  p a s  tout de suite, attendez u n  p e u  que  

je v o u s  raconte  ce q u i suit.

L o r sq u e  j ’a n im e  des fo rm ation s, je m ’e n q u ie rs  de l ’état de m e s 

p a rt ic ip a n ts  à l ’is su e  de ch a q u e  d e m i-jo u rn é e  en  le u r d e m a n d a n t  

de no te r tro is  m o ts  s u r  u n e  feuille  b lanche , é vo q u a n t  ce q u ’ils  on t 

retenu, autant d u  co n te n u  que  d u  vé cu  des h e u re s  écoulées.

C et exercice  a u n e  d oub le  utilité.

« Ce qui était important pour lui »
Le  fait de se rem é m ore r les p o in t s  c lés de la d e m i-jou rn é e  de 

fo rm a tio n  favo rise  l ’ancrage  de l ’app rentissage, su rto u t  s u r  les 

p o in t s  clés en  ra p p o rt  avec les attentes de ch a cu n . E n  effet, le 

p a rt ic ip an t q u i sera v e n u  en  fo rm a tio n  p o u r  d é c o u v r ir  c o m m e n t  

stru c tu re r  u n  d o c u m e n t  sera sen s ib le  au c h o ix  d u  p la n  davan tage  

q u ’au vo ca b u la ire  o u  à la  stru c tu re  des p h ra se s. E t cela re sso rt  

ju ste m e n t d a n s  ces tro is  m o ts  : c ’est ce q u i était im p o rta n t  p o u r  

lui.

C e la  m ’est utile, certes, m a is  l ’est encore  p lu s  p o u r  m e s p a rt ic i­

p a n ts  q u i p re n n e n t  co n sc ie n ce  de le u rs  a cq u is  au fu r  et à m e su re  

© de la fo rm ation .
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« Trois choses positives par jour »
L e s  sp éc ia lis te s en  p sy c h o lo g ie  p o s it ive  re c o m m a n d e n t  de reten ir 

au m o in s  tro is  c h o se s  p o s it iv e s  d a n s  u n e  jou rnée  p o u r  rester o p t i­

m iste  et a vo ir  d u  su ccè s d a n s  tout ce que  l ’o n  entreprend. D e  façon  

très é tonnante, les tro is  m o ts  p ro n o n c é s  p a r  m e s p a rt ic ip a n ts  so n t  

so u v e n t  de s adjectifs -  a lo rs que  je ne  d o n n e  a u cu n e  c o n s ig n e  

p a rt icu liè re  s u r  la n a tu re  de s tro is  m o ts  que  j’a ttends -  et so u ve n t  

de s adjectifs p o s it ifs  -  a lo rs  q u ’ils  se ra ient tout à fait lib re s  de m e  

faire p a rt de se n t im e n ts  négatifs.

C e la  m e  fait p la isir, certes, m a is  m e  rav it  encore  p lu s  p o u r  m e s 

p a rt ic ip a n ts  q u i se m ettent, au fil de la fo rm ation , d a n s  u n  état de 

p lu s  en  p lu s  positif, p rop ice  à u n  b o n  app ren t issa ge  et à u n  su ccè s 

p ro fe ss io n n e l g ra n d issa n t.

V o y e z -v o u s  m a in te n a n t  o ù  je v e u x  en  v e n ir  ? O u i  ? A lo rs ,  p renez  

u n e  feuille b la n ch e  et no tez tro is  m o ts  q u i v o u s  v ie n n e n t  à l ’e sp rit 

à l ’is su e  de la lecture  de ce livre.

P u is  lise z  la su ite  (d a n s  cet ordre-là , je com pte  s u r  v o u s  !).

P u isq u e  c’est v o u s  et que  v o u s  avez joué  le jeu, je v o u s  liv re  des 

adjectifs et autres, p ro n o n c é s  p a r  m e s p a rt ic ip a n ts  et v o u s  la isse  

le s o in  d ’y  re trouve r les vôtre s... peut-être  : v a l o r i s a n t ,  e n t h o u ­

s i a s t e ,  c o n c r e t ,  a d a p t é ,  a u - d e l à  d e  m e s  a t t e n t e s ,  r i c h e ,  u t i l e ,  g a i n  

d e  c o n f i a n c e  e n  s o i ,  s i m p l e  à  a p p l i q u e r ,  b o n n e  h u m e u r ,  i n t e ­

r a c t i f ,  d é t e n d u ,  p r a t i q u e ,  c o n v i v i a l ,  b o n n e  s u r p r i s e ,  t r o p  c o u r t  (la 

fo rm ation , b ie n  s û r  !), b o n n e  r é v i s i o n ,  e f f i c a c e ,  b o n s  o u t i l s ,  g a i n  

e n  a i s a n c e ,  a g r é a b l e  (travail en  groupes), é c h a n g e s  i n t é r e s s a n t s ,  

m é t h o d e ,  b i e n  r y t h m é ,  s t r u c t u r é . ..

Je ne  p e u x  m ’e m p êche r de te rm in e r  ce liv re  p a r  u n e  ré f le x io n  tout 

à fait o r ig in a le , dé liv rée  en  fin  de fo rm a t io n  p a r  T h ie rry .
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Encore trois mots 141

À  la q u e st io n  : « D o n n e z -m o i v o s  tro is  m o ts  p o u r  é voq u e r ce que  

cette fo rm a tio n  v o u s  a apporté  », T h ie r r y  m a  ré p o n d u  : « B o f . .. 

A h  ?... O U I  ! »

T ra d u c t io n  :

« B o f  » : o n  m ’a p o u s sé  à y  aller, je n ’ai p a s  très env ie  m a is  c’est 

tou jou rs  b o n  d ’app rend re , a lo rs je m e  force u n  p e u  et j’y  vais.

« A h  ?... » : (à l ’is su e  de la p rem iè re  d e m i-jo u rn é e  de fo rm ation ) 

m a is  c’est que  ce n ’est p a s  m a l d u  tout fina lem ent, n o n  seu lem ent 

je v a is  rester m a is  je r isq u e  d ’y  p re n d re  goû t !

« O U I  ! » : (à la f in  de la fo rm ation ) je n ’ai p a s  v u  le tem ps passer, 

je m e  su is  délecté de tout, j ’ai adoré, je n ’ai p a s  env ie  que  cela se 

term ine.

o
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