@@@@@@ E-mail : les bonnes pratiques @@@@@@

L'e-mail est devenu, pour la majorité d'entre nous, un outil de communication puissant, partie intégrante de nos outils de travail. Voici quelques règles à respecter pour vous permettre d’utiliser ce média de façon optimale et dans le respect des autres.

· Ayez toujours en tête le message que vous voulez faire passer et à qui vous voulez l’envoyer. Ne choisissez pas « Répondre à tous » si vous voulez envoyer à l’expéditeur d’un e-mailing votre réponse sans que tout le monde la lise également. Ne confondez pas e-mail et forum de discussion.

· Utilisez avec parcimonie les envois en Copie Cachée (BCC : Blind Carbon Copy) qui peuvent être comparés à des  « messes-basse » dans un dîner !

· Sachez user des Copies Conformes (CC : Carbon Copy) : Dans le monde professionnel, beaucoup de personnes ne lisent même plus les mails qui leur sont envoyés en copie car ils en sont submergés.

· N’écrivez jamais dans un message électronique quelque chose que vous ne mettriez pas sur une carte postale.

· Lorsque vous faites suivre un message à d’autres personnes, soyez toujours conscient des informations qu’il contient. Ne renvoyez pas de façon brute des informations que vous avez reçues si elles ne sont pas adaptées à une lecture par d’autres destinataires.

· Mettez toujours un sujet à vos messages. Il permettra notamment à votre correspondant de le classer plus facilement.

· N’utilisez jamais une liste de destinataires d’un de vos correspondants comme si c’était la vôtre.

· Ne faites pas suivre les « chainletters » que vous recevez. Ces e-mails polluent le réseau et vous feront perdre du temps. Ils vous promettent le bonheur si vous le transmettez à plusieurs personnes et le malheur dans le cas contraire. C’est aussi une forme de virus.

· Ne transmettez pas un message (d’avertissement sur un virus par ex.) sans en avoir vérifié la véracité sur un site comme http://www.hoaxbuster.com, spécialiste des canulars et des fausses informations.

· Un e-mail s’écrit en règle générale en minuscules. Sur Internet, les majuscules signifient que vous criez…

· N’utilisez qu’occasionnellement le symbole de « priorité élevée » si vous souhaitez qu’on y prête encore attention.

· Une bonne signature d’e-mail ne doit pas dépasser 4 lignes si cela est possible. Un surplus d’informations en bas du message viendrait en gêner la lecture.

· Lorsque vous recevez un message qui nécessite une réaction de votre part, ne faites pas attendre votre correspondant : répondez brièvement immédiatement pour signaler à l'expéditeur que vous l'avez reçu, même si vous allez répondre plus longuement ultérieurement. Trop de messages restent sans réponse rapide. N’oublions pas que, même s’il est asynchrone, le mail est un média novateur et délocalisé qui demande des réactions rapides pour être efficace.

· Evitez d’envoyer des e-mails contenant du code HTML si vous n’êtes pas sûr(e) que votre correspondant pourra le lire.

· La demande d’accusé de réception ne vous assurera pas d’en recevoir un. Si cela est nécessaire, allez sur http://www.netcourrier.com , http://fr.message-recommande.com ou encore http://www.lettrerecommandee.com. 

· N’envoyez pas à vos correspondants de grandes quantités d’informations non sollicitées. Cela s’appelle du « spam » et c’est contraire à la « nétiquette » que chaque internaute se doit de respecter.

Liens utiles :

http://www.annuairemail.voila.fr/

http://www.arobase.org

http://www.journaldumail.com

http://www.lettrerecommandee.com

http://www.netcourrier.com

http://fr.message-recommande.com
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