
Exemples d’e-mails 



Un courriel devrait contenir les éléments suivants : 

• Objet 

• Appel 

• Introduction (rappel du contexte) 

• Développement (demande/réponse) 

• Conclusion (proposition) 

• Formule de salutation 

• Signature. 

• Poste  

 



Types de mails 

– Relance de paiement 

– Relance d’un autre type 

– Entretien d’embauche 

– Enquête de consommation 

– Confirmation d’inscription 

– Réclamation 

– Confirmation de réunion 

– Confirmation de rendez-vous 

– Réponse automatique en cas d’absence 

 

 

 

 



Objet: relance de paiement 



Objet: relance de paiement 



Objet: relance 



Objet: entretien d’embauche 



Objet: enquête de consommation 



Objet: confirmation d’inscription 



Objet: confirmation d’inscription 



Objet: réclamation 



Objet: confirmation de rendez-vous 



Objet: confirmation de réunion 



Objet: réponse automatique d’absence du bureau 



Objet: 



Objet: 



Objet: 



Objet: 



Objet: 


