
6 - TECHNIQUES RÉDACTIONNELLES  
APPLIQUÉES AUX COURRIELS 

Objectifs opérationnels 
- Utiliser à bon escient l’outil de communication de type « courriel »  
- Appliquer les « bonnes pratiques » d’utilisation de la messagerie électronique 
- Savoir rédiger des e-mails adaptés au contexte et aux destinataires du message 
- Appliquer des règles d’écriture synthétique qui facilitent la lecture et le traitement du 

message 
- Organiser sa boîte mail et optimiser la gestion du temps consacré à sa messagerie 

Objectifs de formation 
- Connaître les bonnes pratiques d’utilisation de la messagerie électronique 
- Acquérir des méthodes et des comportements pour gérer efficacement le temps consacré à 

sa messagerie 
- Savoir rédiger des messages clairs, concis et adaptés aux destinataires et aux contexte 
- Apprendre à organiser sa messagerie électronique, la classer et l’archiver 

Programme pédagogique détaillé  

La communication par e-mail et les autres modes de communication : spécificités 
- Trois contextes d’utilisation d’e-mails - avantages & inconvénients 

o La conversation instantanée et interactive :  
E-mail / téléphone / entretien en face à face, audio ou vidéo : spécificités de 
chaque cas 

o Le message :  
E-mail ( texte court – interlocuteurs identifiés – traçabilité) 

o La diffusion d’informations :  
E-mail / lettre d’infos (spectre large de diffusion) 

- Comment cibler le moyen de communication le plus approprié au contexte et 
l’interlocuteur 

- Les limites et les précautions nécessaires d’usage de l’e-mail  
o sécurité – confidentialité – aspects juridiques 

La mise en forme de l’e-mail : les bonnes pratiques 
- L’adressage :  

o Identifier clairement le / les interlocuteur(s) 
o L’interlocuteur ciblé – « en copie » - la liste de diffusion – le carnet d’adresses 

- Le transfert et « répondre » « répondre à tous » 
o Les erreurs à éviter – les réflexes à adopter 

- Les titres 
o Visibilité et clarté de l’objet du message : titre explicite, court, précis 

- Les règles pour faciliter la lecture et la visibilité des e-mails 
La rédaction de l’e-mail 

- Les 5 étapes d’élaboration d’un E-mail: 
6. Clarifier et cerner son sujet : sur quoi dois-je communiquer ? 



7. Identifier l’interlocuteur et le contexte : A qui je m’adresse et dans quelle situation ? 
8. Formuler le message clé : Quelle est l’idée essentielle que je veux faire passer ? 
9. Structurer les idées : Comment s’organise mon argumentation ? 
10.Favoriser la lisibilité  par une forme attractive : Comment présenter le document ? 

- Le processus de rédaction  
o Formuler le message clé, après avoir cerné les objectifs à atteindre, les attentes de 

l’interlocuteur, le contexte 
o Construire « l’arbre de communication » : cohérence et enchaînement des idées 
o Bâtir la structure propre à tout écrit professionnel : introduction, développement, 

conclusion 
o Du fond à la forme 

- Structurer les paragraphes 
o Visualiser les paragraphes 
o Enchaîner les paragraphes 

APRES-MIDI  
Les règles d’écriture professionnelle 

o Faire des phrases courtes 
o Structurer pour faciliter la compréhension 
o Ponctuer pour aider la lecture 

- Alléger pour aller à l’essentiel 
o Développer une expression dynamique  

- Rappel de quelques « trucs et astuces » pour écrire correctement 
o Voix active et voix passive 
o Les temps et la concordance des temps 
o Les règles d’accord avec l’auxiliaire « avoir » et « être » 
o Les règles de ponctuation 
o Les mots de liaison 
o Les verbes guides et les verbes précis 

- Les formules de politesse 
- La signature 
- La relecture de l’e-mail avant envoi 
- Les pièces jointes 

Le traitement et l’organisation de sa messagerie 
- Consultation / traitement des e-mail : les bonnes pratiques 

o Définir une plage horaire de consultation / traitement des e-mails 
o La règle des 4 D pour chaque e-mail :  

Do (faire) Delete (supprimer) Defer (différer) Delegate (déléguer) 
- Organiser le classement des e-mails 

o Créer des dossiers de classement (par thème, par priorités…) et ranger les mails 
o Utiliser des règles de classement automatique (par répertoires, par marqueurs de 

suivi…) 
o L’archivage 

Créer des dossiers d’archives (par thèmes, par ancienneté…) 
En pratique : Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques 
Travail sur les outils et les comportements facilitateurs – exercices d’application 
Etudes de cas issus de la réalité des participants et échanges en groupe 



Nota bene : 
Des e-mails rédigés dans des contextes différents nous seront communiqués en amont de la 
formation et seront utilisés comme études de cas pratiques.


