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Pour beaucoup d’entre nous, la journée de travail commence et se termine par un e-mail.

Le bureau de conseil Bain a calculé que chaque semaine, les collaborateurs de 17 grandes
entreprises américaines passent huit heures a écrire et a répondre a des courriels.

Malgré I'apparition de nouveaux médias comme les SMS ou WhatsApp, le courrier
électronique s’est fait une place de choix dans la vie professionnelle et n’est pas prét de
disparaitre. L'effet qu'il peut produire ne doit donc pas étre sous-estimé. En effet, il s’agit ni
plus ni moins d’'une carte de visite, percue et interprétée par les destinataires externes et
internes, soumise en conséquence aux mémes regles qu’une lettre.

Afin d’'uniformiser la signature des e-mails et les messages d’absence dans I'ensemble de
I'entreprise Schulthess Maschinen SA, vous trouvez des a présent des instructions
correspondantes sur Intranet > Marketing > Instructions / modeles.

Connaissez-vous les regles pour bien rédiger vos courriers? N’hésitez pas a lire le guide des
bonnes maniéres dans la correspondance électronique, également a votre disposition.

Nous prions tous les collaborateurs d’installer la nouvelle signature pour les e-mails
jusqu'au 14 juillet 2017 et d'utiliser les messages d’absence fournis en fonction des besoins
des maintenant.

Sincéres salutations,
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