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Titre	du	stage	
	

Gérer	ses	e-mails		

Contexte	d’évolution	 Combien	de	mails	recevez-vous	chaque	jour	?	10,	50,	100,	plus	?	Une	
chose	est	sûre,	vous	passez	certainement	beaucoup	(trop	?)	de	temps	à	
lire	et	répondre	à	tous	ces	mails.	Résultat	:	la	liste	s’allonge	et	vous	
culpabilisez	ou	vous	perdez	encore	plus	de	temps	à	parcourir	votre	box	
saturée	pour	retrouver	le	message	d’un	client	ou	d’un	fournisseur.	Bref,	
pas	très	efficace,	n’est-ce	pas	!		
	

Objectifs	de	
formation	

Comprendre	les	enjeux	de	la	communication	par	mel	
Utiliser	le	mel	efficacement	et	à	propos	
Savoir	exposer	clairement	son	sujet	dans	un	mel	
Gagner	du	temps	et	de	l’efficacité	dans	la	rédaction	des	mels	
Rédiger	des	mels	qui	ont	de	l’impact	
Faire	face	aux	situations	«	délicates	»	
		

Contenu	
pédagogique	

	

1/-	Les	enjeux	de	la	communication	par	mel	
Impact	du	mel	
Spécificités	:	rapidité,	immédiateté	
Mel,	téléphone,	lettre…	
2/-	De	la	méthode	
Choisir	quand	et	pourquoi	préférer	ou	renoncer	au	mel	
Les	risques	de	la	communication	par	mel	
Les	objectifs	
Les	destinataires	
3/-	Structurer	vos	mels	
Structure	du	message	
Les	pièces	jointes	
Construction	en	«	pyramide	inversée	»	
4/-	Rédiger	des	messages	qui	accrochent	
Le	début	
Des	phrases	courtes	
Trouver	le	mot	juste	
Les	mots	et	expressions	à	éviter	
5/-	Répondre	à	un	mel	
Accuser	réception	par	un	commentaire	juste	
Apporter	une	réponse	brève	et	pertinente	
Etre	précis	
6/-	Soigner	la	forme	et	la	courtoisie	
Lisibilité	
Utiliser	les	bonnes	formules	d’introduction,	de	conclusion	et	de	politesse	
	

Méthodes	
pédagogiques	

	

• Présentation	du	formateur	et	du	programme	
• Présentation	et	écoute	de	chacun	
• Apports	didactiques	pour	apporter	des	connaissances	communes		



• Mises	en	situation	de	réflexion	en	petite	équipe	sur	le	thème	du	
stage.	

• Pédagogie	et	dynamique	interactive	pour	avancer	dans	le	vif	du	
sujet.	

• Apports	de	méthodes	nouvelles,	principes	et	règles	de	
fonctionnement	

• Partage	d'expériences	et	d’échanges	en	sous-groupes	sur	l’équipe	
• Diagnostic	et	positionnement	de	chacun	et	perspectives	
• Modélisation	des	savoirs	faire	et	renforcement	de	la	mentalité	

adaptée	aux	nouveaux	outils	présentés	et	adaptés	et	acceptés	
d’un	commun	accord	

• Motivation	et	émulation	du	groupe.	
• Présentation	au	PowerPoint.	

	
Modalités	
d’évaluation	

	

Questions	–	réponses	–	Partage	en	groupes	–	QCM.	Une	évaluation	
collective	et	individuelle	des	acquis	est	faite.	Elle	précisera,	pour	chaque	
stagiaire,	le	niveau	de	départ	et	le	niveau	atteint,	la	progression	réalisée,	
les	difficultés	rencontrées,	les	préconisations	d’amélioration	à	l’issue	de	
la	formation.		
	

Les	+	 Les	stimulations	et	les	découvertes	de	ces	2	journées	permettront	aux	
participants	de	prendre	confiance	pour	utiliser	de	nouvelles	méthodes	
et	approches	en	vue	de	gagner	du	temps	dans	ses	écrits.		
Les	trois	journées	seront	construites	et	animées	en	tenant	compte	des	
expériences	concrètes	des	participants,	de	leurs	questionnements	et	des	
suggestions	évoquées	et	des	décisions	pouvant	être	prises	sur	place	d’un	
commun	accord.	
	
	

Public	ciblé	
	

Destiné	aux	personnes	travaillant	avec	internet	avec	la	charge	d’une	
gestion	de	messagerie		
		

Prérequis	
	

Avoir	des	e-mails	à	gérer	dans	un	contexte	professionnel.		

Spécificités	
	

Un	test	orienté	«	Diagnostic	de	mes	compétences	à	gérer	mes	e-mails	»	
sera	proposé	durant	la	formation,	à	chaque	participant	et	partagé	en	
groupe	pour	ceux	qui	le	souhaitent.	
Un	livret	pédagogique	sera	remis	à	chaque	stagiaire	sur	le	thème	traité.	
Le	déroulement	pédagogique	étant	bien	horodaté,	le	formateur	se	
réserve	le	droit	de	l’adapter	au	dernier	moment,	selon	les	besoins	qu’il	
percevra	durant	la	formation,	et	cela	dans	le	but	d’augmenter	la	
congruence	de	la	formation	avec	les	besoins	des	stagiaires.	Il	sera	tenu	
compte	d’une	adaptation	des	débuts	et	fin	des	horaires	de	la	formation	
pour	s’adapter	au	rythme	local.		
	



Durée	
	

2	journées	de	formation	en	présentiel	pour	chaque	session.		

Dates	
	

Selon	vos	choix.	

Prix	
	

950	euros	

Lieu	
	

A	définir.	

Intervenant	
	

Pierre	Bagnoly	–	Formateur	intervenant	spécialisé	dans	
l’accompagnement	des	équipes	depuis	2000	sur	des	formations	en	
inters	et	en	intra.	Diplômes		(voir	CV).	
Master	2	en	Gestion	des	Entreprises	publiques	–	Master	2	de	recherche	
en	Sciences	Humaines.		
Diplôme	Universitaire	de	formateur.	
13	000	professionnels	formés	dans	le	cadre	de	la	formation	continue.	
	

Référence	du	stage	
	

Gérer	ses	e-mails	-		SF	-	ECR	1.	

Contact	
©	

Pierre	Bagnoly					06	62	26	66	67			–			contact@bagnoly.com						-	
www.bagnoly.com			
	

  	


