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e canstaté, la distance 1 arrange i

Hont r.‘-ebc:cr:rm touche, migux vaut

Charlotte Ringe rante chez Alter-
L N’wmﬂhonmmmt.vta

‘egn, « partager la bonne action, aubon Mo e
mﬁm.ﬂnmﬂe remote, mnbhf::?:,m.
aussi bien sur le fond du message que st

Mail Facilitez la vie de votre destinataire

Dans le champ de 'écrit, le message é]lecuunis:;
régne toujours en maitre. AujourdThui touta

formel que la bonne vigille letre wmﬁmiﬂf
s'zccompagner de quelques précautions e
nelles, Ciné émerteur, merez-y de la rondeur.

béte, mais un message laconique sa.uinne fq_mu]e
minimale de politesse - “bonjour”, “merci” - est
rédhibitoires, constate Valérie Mgﬁweld? IaBIegu-
melle, manager chez Danone. Le message implicite,

a friture sur la ligne

cest que Vous ne LeNez pas votre desting taire
haute estime, GUE VOUS MaNQuez de dipjq,
pire, que vOUS =IE8 U b.ul“f- Attentign aualt.
mangue de contextualisation de VOtTe magl. g S:.a
arrivé de réceptionner des courriels g, mnmtst
dont Pobjet indiquait “ci-joint le fichier . teng
signature réc_luitcé une initialex, sougiy 1, s Une
sable. De quoi rester perplexe : 4 quej, 3 Qe Pon
pst-il lié 7 Cette désinvalture donne ype l'mp;e;L.
deje-m'e_n-fautismlf. Bref, ne néglige; D ]ﬁdé:m"
qui faciliteront la vie de vorre destinatairg L
comme vous, croule sous les sal licitations , o
pointé bannir: les ma_[usruljeg’ qui Wﬂtl‘éqmm
icritd'une AGRESSION, voire d'une ENGUgy S0t
Les typos fantaisistes nsquem,-e]lcsl ders b
cher surtous Iesdm_ms. Quant i 'y ”“Satiunde .
chage «priorilé élevéen pour ehacune de yog g oo
¢lectroniques, Som emp]m;yg_lé,_mﬁque it
votre propos el lrarlsn.mt. mﬂdleusmmtrfdéequ
vous avez dumal & prioriser vos requéres, .
Cété destinataire, il estimportant de P
artentif au timing. En clair, faut-il répondre i
illico, dans la journée ou... jamais? Chaflﬂtlemn.
rave l'affirme: «Le pire est de laisser yp Py
de travail sans réponse. 11 faut a minimg accuser
récepdondanslajnunwc.c‘as:ungquﬁdan destime
de 'autre.» Une absence de réponse p o
la négligence, voire pour une faute. Sivous i
réellement de temps pour répondre, faites un pag g,
cité en restant polic «J'ai bien reu ta d“mﬁnde,mi,
je ne pourrai te répondre que plus tard.» Er, précic
la consultante, «5i vous le pouvez, do“"f-‘llmda,j.l

(&)
Visio Non aux écrans noirs !

Couper sa caméra lors d'uﬂ_reudu.m“ envisio
envoie toutes sortes de mauvais signaux. «Cela donne
immédiatement I'impression que vous avez quelque
chose & cachers, indique Valérie Angliviel de la Beay.
melle. Vous risquez aussi de passer pour impali,
«0'écran noir vous autorise a faire aurre chose en

ps cxplique Anne Bléhaut, directrice dy
giwlﬂrm“‘:" Vous étes peut-&tre en train
q -malls oude répondn:i"! vos textos,,, Vous
ﬂ;rmf“”ﬁ sans doute pas dans une salle
o on, entouré de vos collégues b Si vous deves
runio nt laisser votre webcam en off, prévenez
ghsolu mf ce sera mieux compris. Car votre écran
o amomn .Iguﬂj susciter de I'inquidtude. Il s’agiten
irﬂ“lrcmjcr.sigml faibles d'un télétravailleur
fﬂf‘_?ldu % |a dérive, quelle qu'en soit la raison. En
qui part manager, vous devrez lui passer un petit
gant qué rde savoir ce qui se passe.

coupde fil pour tente 2

Visio Gare au look

Aujeu de limage de soi, la visioconférence ne par-
donne rien; vous Btes constamment sous les yeux
des autres Pa_mu_pants, CErles, MAls aussi sous Vi.:rtre
propre regard... qui mest pas forcément le plus _blr_'n-
veillant. Selon une enquete defjmnoe Info, ]'esm[er_
ventions de chirurgie es thétique en S_UISSE ont
augmenté de 30% au cours de ces derniers mois,
Pﬂu”ép.gndreé lademande de fé]emwa:]]em soU-
cieux de leur image ! Sans aller Jusguedé, =2 visio,
i pau[aduplerunepostumpmfessmnnell_e. recom-
mande Charlotte Ringrave. Ne pas se tenir avachi,
éviter de lire se5 mails ou des documents en méme
temps, car la direction de votre rcg_a.rdmustmlma-_
Prétez une attention particuliére au cadre er &
l'arientation de votre caméra (Tire page 70). Une érude
menée par la plateforme de recrutement en intérim
Qapa révéle que 68% des participants d’une visio
abservent de prés le look des autres et méme s'inté-
ressent 4 leur déco (62%) ! Bannissez les rayures et
pulls bariolés qui passent toujours mal 4 I'image et
spignez votre arriére-plan: une étagére avec quelques
livres bien choisis, un bout de mur avec un tableau
consensuel ou un meuble orné d'un vase fleuri...
Rien de trop distinctif ou de clivant qui pourrait
déconcentrer ou, pire, choquer vos interlocuteurs.
Evitez enfin de positionner I'écran en plongée, ce qui
aisse aux autres participants tout loisir de contempler
vos narines el révéle surtout que vous ne savez pas
utiliser votre caméra. Ou que vous vous moquez
complétement de l'impression que vous donnez.

d'(lcrl.r?‘
ne wous le

Téléphone Pas Seulement en cas 'urgence

Négligé depuis I'avine

i :6[-_3:1 hmz rmcnf‘ ::1 rFr;::;do:I n.‘::::m et des mails,
m:*!rg détails dont la résqly tl?:n rnfo:rr'll::nll-ll?lcgrr:ﬁm
Inini par écrit. Mais attention - & o -I ‘Il-‘
cas de caras trophe, vous ;ZI;SC.;idr; !:‘rr:l;?;:rq“ -
collégues dés que vous Jag “SONMEZs. Ay mns:r'ws
conseille Charlotte Ringrave, -nppe]rz.pourdf'br;j‘r:l'r"‘.
alcalme et compléter Jes échanges virtyels l'inh:
mel passe mieux lors d'upe relation 1é Iépl.m.niquv
quen visioconférences., Alors qu'il retroyve désormais
tout son charme intimiste, e téléphone exige aussi
{Ile VOUTe part Um minimum d'attention : souriez (ca
s'entend), dvitez de taper sur le clavier de votre ordi.
nateur (¢a s'entend aussi), ponciuez et reformulez
les phrases de votre interdocuteyr (il comprendea que
vous ['écoutez avec Attention). Ne laissez pas non
plus votre smartphone sonner dans le vide, Envoyez
AU MOINS un texto pour signaler que vous allez rap-
peler. Laencore, il importe d'accuser réception,

Tchats Chassez I'ambiguité

Les plateformes de communication collaboratives
in ternes sont un autre lieu de dérapage potentiel.
Evitez la multiplication des «Je suis fierde..,», des
«Fai fait ci, 'ai fait ca. Bien sir, il faut communiguer
sur vos réussites, mais ['expression continuelle d'un
€E0 lout comme les phrases pompeuses etampoulées
e manqueront pas d'agacer vos collégues. «habileté
consiste & communiquer de fagon pertinente et élé-
gante, en mettant en avant les sucede COMIMUNS:s,
suggére Valérie Angliviel de la Beaumelle. Tout le
monde vous adorera ! Gare aussi, dans ces fils de
discussion, i l'usage des émoticnes, qui renvoient
parfois un signal ambigu (Tire aussi page 64). Que
signifie, par exemple, un pouce levé expédié parun
collaborateur en réponse 4 une critique émise par
son manager sur le contenu d'un dossier ? «Il existe,
rappelle Pierre Haleé, maitre de conférences en lin-
guistique & Puniversité Paris-Descartes, des régles
tacites qui déconseillent 'usage des émoticénes entre
niveaux hiérarchiques différents » Evitez donc d'uri-
liser des émojis au travail. ls appartiennent davan-
tage au langage intime et non formalisé, %

=+ Par Julle Krassovsky
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