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Introduction

Qu’est-ce que le savoir-vivre d’aujourd’hui? Et pourquoi
est-ce si important?

Ce n’est pas une notion désuète. Au contraire même, les codes
du savoir-vivre sont toujours d’actualité et reviennent en force,
tout en évoluant avec le temps.

Le savoir-vivre n’est pas non plus réservé à une certaine élite
ou une classe sociale. Au contraire, le savoir-vivre et les bonnes
manières sont la base de la vie en communauté. En avoir connais-
sance et savoir les maîtriser est une véritable passerelle sociale.

Mais avant tout, le savoir-vivre est une question de courtoisie
du cœur, fondé sur le respect et la reconnaissance réciproques.
Des valeurs morales essentielles pour bien vivre en société, être
heureux et être apprécié.

Ce livre, dynamique et résolument moderne, vous offre un
large éventail d’informations pour savoir se comporter en toutes
circonstances. Je vous en souhaite une excellente lecture.

Emilie de CLERCQ
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Comment utiliser avec bienséance
les nouvelles technologies?

� ÉCRIRE UN E-MAIL

La communication par e-mail est largement répandue et
d’utilisation facile. Voici quelques principes de base pour profi-
ter des avantages de ce moyen de communication pratique, tout
en respectant vos destinataires.

Comment écrire un e-mail poli et pertinent?

L’adresse

Utilisez une adresse mail neutre pour votre correspondance
professionnelle, car c’est la première impression que vous don-
nez à votre interlocuteur, même virtuellement! De plus, votre
destinataire risque de prendre votre mail pour un spam et l’éli-
miner. Vous pouvez réserver votre adresse mail amusante pour
vos proches ou comme pseudo.

Le destinataire

Avant d’envoyer votre mail, vérifiez si vous avez sélectionné le
bon destinataire. Cela afin de ne pas transmettre votre mail à un
parfait inconnu ou à votre supérieur, au lieu de votre amie.
Ensuite, par discrétion, quand vous envoyez un mail à plusieurs
destinataires, sauf si ceux-ci se connaissent, mettez les adresses
privées en «copie cachée».

L’objet

Pour faire repérer votre mail dans la quantité d’e-mails mais
aussi faciliter la tâche à votre destinataire, indiquez clairement
l’objet de votre message. Par exemple, écrivez «planification
cours» et non pas «bonjour». De même, évitez d’indiquer votre
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nom, car il apparaît déjà dans votre adresse et dans la signature
de votre mail.

Les formules de politesse

Quand bien même un e-mail est moins formel qu’une lettre
et que vous l’écrivez depuis un ordinateur, vous vous adressez à
une personne. Soignez donc votre correspondance et utilisez les
formules de politesse de base. Celles-ci peuvent être brèves,
comme «bonjour» ou «bien cordialement», si vous connaissez
bien votre destinataire. Vous pouvez utiliser des formules plus
complètes pour les autres correspondants, telles que «avec mes
sincères salutations». 

L’écriture

Pour écrire un texte lisible, il est recommandé d’utiliser une
police standard et de taille moyenne. En langage internet, écrire
en majuscules ou souligner votre texte, signifie que vous apos-
trophez votre destinataire! Aussi, utilisez plutôt l’italique ou les
astérisques pour mettre en valeur des phrases ou des mots.

Le contenu

Quand bien même les e-mails sont virtuels, les écrits restent.
De même, une petite blague prononcée avec un sourire passera
mieux que si elle était écrite. Tout le monde n’a pas le même sens
de l’humour que vous. Soignez donc le contenu de votre e-mail
et privilégiez un ton agréable, sans abuser des abréviations et
du langage phonétique. Pour un texte dont la longueur dépasse
l’écran, il est recommandé d’écrire une lettre ou de téléphoner.

Les informations confidentielles

Pour préserver votre intimité et celle de votre employeur, ne
transmettez pas d’informations confidentielles par mail. Pour ne
pas partager ces informations avec le monde entier, à la vitesse
de communication du net, sélectionnez donc avec soin le
contenu de votre mail.

Savoir-vivre aujourd’hui10
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Le fichier joint

Avec votre mail, vous pouvez envoyer tout type de fichier en
pièce jointe. Même si la connexion à haut débit est largement
répandue maintenant, compressez vos pièces jointes pour ne
pas excéder les 5 Mo. Votre destinataire risque de ne pas appré-
cier de voir sa boîte à lettre saturer. Ensuite, quand vous envoyez
seulement une pièce jointe, n’oubliez pas de joindre… un petit
mot d’accompagnement.

� L’UTILISATION RESPECTUEUSE DE L’E-MAIL

Le délai

L’e-mail est un moyen de communication rapide. Consultez
donc régulièrement votre boîte à lettres et répondez dès que
possible aux messages reçus. Si vous ne pouvez pas répondre, un
petit mot comme «je reviendrai vers toi sous peu», est toujours
apprécié. De même, si vous attendez un e-mail en réponse retour,
laissez un délai raisonnable à l’interlocuteur. Tout le monde n’est
pas connecté 24 h/24 et 7 j/7.

Un petit rappel et clin d’œil, malgré les prouesses de ce moyen
de communication: gardez votre libre arbitre! Ne laissez pas dic-
ter votre rythme de vie par ce mode de communication virtuelle.
Décrochez de temps en temps votre téléphone pour parler avec
votre interlocuteur ou passez le voir dans son bureau. Il n’y a
rien de mieux pour une vraie communication, que de rencontrer
les autres. Privilégiez le contact et l’échange humain.

Annuler un rendez-vous

En écrivant un e-mail, nous sommes assis derrière un écran
et nous avons tendance à oublier que nous écrivons à une vraie
personne. Ceci est d’ailleurs un facilitateur à certaines occasions.
Par exemple, pour échapper à un rendez-vous. Par respect pour
la personne concernée, n’annulez pas par mail vos rendez-vous
au dernier moment. Vous n’aimeriez certainement pas non plus
qu’on agisse de même à votre égard. Utilisez le téléphone.

Comment utiliser avec bienséance les nouvelles technologies? 11
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Les grands événements

Pour annoncer les grands événements de la vie, tels que
mariage, fiançailles, naissances et autres, privilégiez les rencon-
tres ou le téléphone. Ce sont des perles de la vie, chérissez ces
instants de partage magique. L’e-mail est un moyen de commu-
nication rapide, mais froid. De même, pour annoncer une rup-
ture amoureuse, avec le risque par ailleurs, de voir déborder votre
boîte à lettres sous les spams ou les virus.

Les mails en chaîne

Le contenu des «chaînes de l’amitié» par mail est souvent
malhonnête et grossier. Par exemple: «Si vous ne transférez pas
ce mail à 8 personnes, alors un malheur vous arrivera.» De plus,
ces chaînes servent souvent à récolter un maximum d’adresses
mails pour diffuser des spams ou à des opérations marketing.
Alors, prenez ces mails au premier degré et passez votre tour, par
respect pour vous et vos correspondants.

� LES PORTABLES ET SMARTPHONES

L’avantage d’un téléphone portable, c’est d’être joignable à
tout moment et de pouvoir atteindre n’importe qui, à n’importe
quel moment. Mais c’est également son désavantage. Pour un bon
usage du téléphone portable, afin de respecter votre vie privée et
celle des autres, voici quelques principes de base à appliquer.

La communication

Soignez votre communication. Les «techno-goujats» existent.
Il suffit de se promener dans la rue marchande en ville pour les
croiser. Néanmoins, dès que nous avons un portable ou un
smartphone en main, avec ses multiples utilisations pratiques et
sympathiques, nous avons tendance à oublier les quelques règles
de bons sens quant à son utilisation.

Premièrement, lorsque vous appelez, présentez-vous à votre
interlocuteur, même si votre nom s’affiche. Saluez votre interlo-
cuteur, en prenant congé. Ensuite, si vous téléphonez en mar-

Savoir-vivre aujourd’hui12
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chant ou si vous êtes dans un lieu bruyant, indiquez-le à votre
interlocuteur. Il pourrait s’inquiéter et se faire une drôle d’opi-
nion de vous. Ensuite, ne prenez pas systématiquement les
 doubles appels, cela pourrait signifier que vous accordez peu
d’importance à votre interlocuteur. Dernièrement, même si nous
sommes joignables 24 h/24 sur les portables, évitez d’appeler
après 21 h et avant 8 h.

La messagerie

De même, soignez le message de votre messagerie. Selon le
type de message choisi, par exemple le son d’une baleine, votre
potentiel futur employeur, par exemple, pourrait se faire une cer-
taine image de vous. Si vous optez pour une communication
soignée et discrète, cela passera en toutes circonstances.

La sonnerie

Vous avez la possibilité de sélectionner votre sonnerie, ainsi
que le volume. Lorsque vous êtes dans un lieu public ou au
 travail, optez pour une sonnerie reconnaissable, afin de ne pas
perdre trop de temps à décrocher votre téléphone, au risque de
manquer l’appel. De même, choisissez une sonnerie discrète,
afin de ne pas déranger votre entourage, même si elle est sympa.
Vous pouvez également sélectionner le niveau du son des tou -
ches de votre portable. Adaptez-le en fonction du lieu dans
lequel vous vous trouvez.

Le volume

Outrre le volume de votre sonnerie, il y en a un autre que
vous pouvez régler: celui de votre voix, lorsque vous téléphonez,
notamment dans les lieux publics. Les passagers du bus, par
exemple, apprécient que vous parliez «en sourdine», pour ne pas
faire participer tout le monde à votre conversation.

En réunion

Si vous attendez un appel important et que vous êtes à table
ou en réunion, prévenez vos interlocuteurs et mettez votre por-
table sur le mode vibreur ou silencieux.

Comment utiliser avec bienséance les nouvelles technologies? 13
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En conversation

Lorsque vous recevez un appel et que vous êtes en conversa-
tion, soit vous ne décrochez pas, soit vous pouvez vous excuser
et ensuite décrocher votre portable. Il est alors plus agréable,
pour vous et votre interlocuteur, de quitter temporairement la
table ou la pièce, afin de mener à bien la conversation. Si cela
n’est pas possible, détournez-vous, afin de ne pas faire prendre
part à la conversation les autres personnes présentes. Enfin,
écourtez au mieux la conversation. Il y a un temps pour tout.

La liberté technologique

Pour surfer sur le web, consulter ses mails ou utiliser les
diverses applications, l’utilisation d’un téléphone portable ou
d’un smartphone offre une réelle liberté supplémentaire. Para-
doxalement, on en perd presque autant, en étant connecté en
permanence. Il n’y a rien de plus agaçant qu’un amoureux qui
interrompt à tout instant la soirée à deux, pour aller vérifier ce
bip qui retentit de son smartphone. Par respect pour votre vie
privée et celui de votre entourage, déconnectez par moments.

Compartimentez votre journée. Il y a un temps pour tout. Il
faut apprendre à vivre avec ces outils et mettre en place des
 stratégies. Ainsi vous pouvez bénéficier des avantages de ces
 derniers, sans en sortir perdant et devenir hermétique à la vraie
vie.

Dans les magasins

On vous appelle juste au moment où vous devez passer à la
caisse ou rentrer dans un magasin. Que faire? Votre boulanger
préféré vous saura gré, ainsi que votre interlocuteur, soit de ne
pas décrocher, soit d’interrompre la conversation, le temps de
payer votre pain. Là encore, il y a un temps pour tout.

Mode silencieux

Dans certaines situations et lieux, par respect pour les autres
et pour profiter de l’instant présent, il faut savoir éteindre son
portable ou le mettre en mode silencieux: dans un dîner, une

Savoir-vivre aujourd’hui14
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conférence, un entretien, un concert, au cinéma, chez le méde-
cin, dans un hôpital, dans un bus, lors d’une cérémonie reli-
gieuse et en tout autre lieu où il est de bon goût de savoir se
couper temporairement du reste du monde.

� LES SMS

L’utilisation des SMS a deux grands avantages: d’une part,
vous pouvez transmettre un message à tout instant, même quand
vous ne pouvez pas téléphoner. D’autre part, vous pouvez rece-
voir un message à tout instant, sans interrompre votre conversa-
tion ou occupation. C’est donc un moyen pratique et discret.
Du moins, si certains principes de base sont appliqués à l’utili-
sation des «short messages». 

Le contenu

Comme son nom l’indique, le contenu du message doit aller
à l’essentiel. Le SMS ne remplacera jamais une conversation ou
un échange entre deux personnes, au risque de mal se faire com-
prendre et de créer des conflits. Pour une relation harmonieuse,
privilégiez donc l’utilisation des SMS pour transmettre des
messages brefs, comme par exemple la confirmation du lieu de
rendez-vous.

Les circonstances

Dans certaines circonstances, il n’est pas recommandé de
consulter ou écrire un SMS. Par exemple, lorsque vous êtes en
conversation, au volant ou à table. Le bon sens l’emporte pour
donner le ton quant à l’utilisation de cet outil.

Le langage

Il existe un langage très particulier, le texto, pour écrire un
SMS. Par exemple: «Tjs tok rv Blxr ds 1 h?» veut dire: «Es-tu
toujours d’accord pour le rendez-vous à Balexert dans une
heure?» Si vous souhaitez utiliser ce langage, réservez-le pour
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