Projet Tutoreé : les sighatures mail



Collectivite territoriale

décentralisee
Présentation du
Conseil
départemental
du Val-de-Marne 8 000 agents

1300 000 habitants




Le non-respect de la signature mail chartéee
affaiblit l'identité du CD et engendre une
mauvaise identification des interlocuteurs.

Description Notre mission :
et objectifs
m?fs'izn & Comparer & Expliquer & Convaincre
e Enquéte e Charte e Argumentaire
interne commuhnicante

e Benchmark e Tutoriel
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PLAN

I. Analyse de la situation du conseil départemental

- Etat des lieux
= Enquéte interne

Il. Benchmark

- Constat général de [l'utilisation ou non d'une signature mail par d’autres
collectivités
- Le cas des entreprises

IIl. Elaboration d’une stratégie et d’'une campagne de communication

-> Lescibles
- Leslogan
- Les moyens d’action

CONCLUSION VAL de



I. Analyse de la situation du
Conseil départemental

- Etat des lieux

- Enqguéte interne
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Dispositifs d’
accompagnement

Mode d’emploi

Charte graphique

Indications du
Conseil
départemental

Manque d’'information

Utilisation différente
des mails en fonction
des agents

La personnalisation
des signatures mail
par les agents
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solidarite..
Lasservicepublic

dynamismetim plettriinsparence

Eﬂ?ﬂgiment gualjtatif

priuirmite I'.lf.tlnnn‘ut
ardabignveillant

E Informé de la charte
B Non informé de la charte

Enquéte

interne

Etilise la signature
& N'utilise pas la signature
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& Informé et utilise

Enquéte

B Informé mals n'utilise

interne pas

“ Non informé et n"utllise
pas
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Il. Benchmark

-> Constat genéral dans d’autres
collectivités

-> Le cas des entreprises
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Des
collectivités
permissives : I’

absence d’un
signature mail
chartée

Constat général

Meurthe-et-Moselle : Une liberté laissée aux

agents

Mairie de Paris : Une personnalisation des mails

Seine-Saint-Denis : Une volonté d’harmoniser des
signatures
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Des collectivités
méthodiques : I

adoption d’'une
signature mail
chartée

Constat général

Lozére, Jura, Montchanin : des dispositifs
efficaces

absence de personnalisation
outils pertinents

Des limites rencontrées

Haute-Loire et Vendée : une volonté de
personnalisation

Des difficultés techniques : Région de Bruxelles
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4 rue de la Rovers
BP 24
48001 MENDE CEDEX

Chargée de communication interne Attachée de pr

Isabelle TISSOT Elodie L EHNEBACH Departement de la Lozére
Département de |a Lozére w Hétel du Département

0384874279 Directrice adjointe du
itissot@jura.fr Service communication -
s it lOzere
1_;9:% mLfETSD:uIiafL: Avant dimprimer, ponsez 3 lemvironnement | 08 B4 05 57 33
LE DEPARTEMENT wanlomere fr

Codex
T0384873300
www. jura.fr

Buts de la création d’'une charte graphique pour les sighatures mail :

- Uniformiser les signatures
-> |dentifier émetteur + destinataire du courriel
-> Donner une identité propre a la collectivité




Un milieu propice a la
sighature mail

e
Le cas des
o
entreprises ToTAL
| Liens connexes v | CONTACT | ENGUSH Q)

ToTAL

COMMITTED TO BETTER ENERGY

L e e : = Signature interne Frédéric PORTEJOIE

SRS DI S EEMETS e BETTER ENERGY 561l ) Direction des Ressources Humaines

Tél:0141386442—Mob:0672089224

PR — 3 remail > La
LA SIGNATURE D’EMAIL DU GROUPE Signature externe Frédéric PORTEJOIE
o - it Si.i.i'.,"f&:: s commton e o LISTE DES FICHIERS D{r er.'t.eur RH i
= PYROANN—— S — » ot 1o Direction des Ressources Humaines
= - ) ;m;::m;:c:ﬂ&ww S S Tn— 3, rue Salomon de Rothschild -92150 Suresnes
= R e Tél: 01 41 38 64 42 — Mob : 06 72 08 92 24 (facultatif)
Frnediaaii bdis s Sl www.ier.com

Afin de garanti Ia cohérence de Midentité visuslie de Total los Emefteurs sont lenus de fespecter les nanmes établies pour celte ELEMENTS ASSOCIES ~
signature é interfignage. spécifiques, taile du logotype, couleur. Y

& regies guiisation % ::;5’:“:::: E@sz a subsidiary of B(_)ll(_)ré \

» Droit dutiisation
Reéservi aux collsborateurs e Total ef de ses filales.

> Mentions juriciques. m . Lepaperhentdledy
Surfes signatures demai, doivent impérafivernent fguer e

» Fadiesse postale de Némettcur

. o

St g : Trorarision VAL de
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» Collaborateurs R.-C - meri de. R




Des entreprises néanmoins
indifférentes

Le cas des

entreprises AV I v A

citadium (o9
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l1l. Elaboration de la stratégie et de
la campagne de communication

-> Les cibles
-> Le slogan
-> Les moyens d’action
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Les cibles

Basé sur les données issues de enguéte interne

m Informé et utilise la charte n N'utilise pas la charte

= Non informé doncn'utilise pas la charte = Informé mais n'utilise pas la charte

Des agents non
informés

Une non-utilisation
volontaire

Des categories d’agents
particulierement visés

Nos cibles, toutes proportions gardées Agents informés ou
nen, n'utilisant pas

la signature

Responsables de
services et agents
connectés

Agents non-

connectés
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Ma s?famxe , no7TAE rolenri7e

La signature chartée est disponible dans la rubrique
porte-documents de l'intranet

Le slogan Présence sur tous les supports

-  Pourquoi ?
- Comment?

Objectifs :

- Rendre la campagne cohérente et identifiable
- Inclure lagent dans une communauté unie qu'est le

Département
VALde
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Schéma du
dispositif de

campagne

Rappel du cadre
professionnel :

e Courriel dela
Direction
Générale

Dispositifs de
campagne

Pédagogie et
accompagnement :

e Charte
communicante

e Argumentaires

e Tutoriel vidéo

Intégration dans une
stratégie globale :

. Campagne
d’affichage

e Article dans le
journal interne
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Un cadre professionnel: la
redaction d’un courriel-type
par la direction générale

Les moyens

d’action L.
Objectifs :

- convaincre les agents du département du
caractére professionnel des courriels

- nécessité de proner le fait qu’il s’agit avant tout d’
un support professionnel
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Les moyens
d’actions

Contenu du mail

Mail de la direcoon generalke

obg‘eu::uasignamre.nuureuenué-

« Cheéres et chers collegues,

Notre Départerment a décidé de renforcer encore plus son dentité. En effet, la mise en place
d'une signature mail au méme format pour tous les agents est un acte fort. Cela va permetire aux
usagers de mieux identifier nos fonctions et Naction du Departement. Mais c'est aussi une mesure
indispensable pour gu'en interne les interlocuteurs soient plus vite reconnaissables. A I'heure oud les
sollicitations par cournels augmentent sans cesse, celte volonté dhomogeéndiser nos signatures
dewvient primordiale.

Notre travail se retrouve dans la eil)- a la fois physique et téléphonigue —
que Nous resemnons aux usagers. Pour auts s encore ameliorer laccueil des Val-de-
MAarnais sur un point : iesechang&sdecm.neiscpenuuserﬂretemmm Nous sommes
encore trop peu nombreux a utiiiser la signature mail chartée mise en place depuis 2008. Il s'agit la
d'un outil indispensable pour gque nos usagers distinguent votre ideniité et voire fonction.

Dans cette perspective, il vy a également un enjeu pour nos échanges en inteme. Le flux de
mail est de plus en plus important : une signature chareée est k& moyen pour chacun dentre nous
de classer plus efficacement ses mails. ll s'agit également de savoir plus simplement a qui
s'adresser en cas de besoin.

C'est pourguoi nous devons tous respecier les regles declinées dans la charte du bon usage des
courriels disponible a ladresse suvante : ***
Un guide pratique est egalement disponible a Nadresse ***, ainsi gu'un futonel vidéo a MNadresse ***

Assurée de voire compréhension

La Direction générale
[signature mail] » VAL de

7 it



Les moyens

d’action

Pédagogie et
accompaghement

La rédaction d’'une charte communicante simple
et pédagogique

Un argumentaire simplifié a destination des
agents

Un argumentaire détaillé a destination des chefs
de service

La réalisation d’un tutoriel en renfort
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La charte communicante

d

Charte cc icante : les 9 cc ts de la signature mail

OU trouver la signature mail a utiliser ? A quoi ressemble-t-elle ? Ou la placer ? Comment I'utiliser ?
Cette charte répond a vos questions !

Objectifs :

Sur l'intranet
dansla
rubrique "..."
tula
trouveras

La signature
mail chartée
pour tous les
mails tu
respecteras

Tes
coordonnées
tu préciseras

- Expliquer clairement
comment utiliser la

Votre nom

Les moyens signature mail chartée PR o IR
d’actions

CD94 tu Kl
intégreras

conserveras

9 MARNE
ZGNARNE

(logo en jpeg 94 pixels)

(Lucinda sans gas 10] Jias
(Lucinda sans 10) A o

- Fournir aux agents une
note de ce qu’il faut
faire ou ne pas faire en
ce qui concerne la W
signature des courriels

Dans l'onglet

boite mail tu
l'inséreras

Du corps du

mail tu la
distingueras

Support :
Papier A4 a distribuer avec

I'argumentaire

o

‘Tapez un nom pour cette signature :

o] [ ]

Ha s/;nmxe, norRe iolenrire VAL de
A% MARNE
La signature chartée est disponible dans la rubrique M &
porte-documents de fintranet faWa Ledépartement




Sur l'intranet

dansla
rubrique "..."
tula
La signature trouveras
mail chartée Tes

pour tous les coordonnées
mails tu tu préciseras
respecteras

Votre nom (Lucinda sans gras 12 points noir)
votre fonction (Lucinda sans 12 points noir)
votre service (Lucinda sans italique 12 points noir)
Les moyens L'identité du Téléphone : 01 43 99 xx xx (Lucinda sans 12 points noir)
Le logo tu
1] . e intégreras
d’actions VAL
% MARNE
faWal Ledépartement
(logo en jpeg 94 pixels)
Conseil départemental du Val-de-Marne (Lucinda sans gras 10)
Hétel du Département (Lucinda sans 10)

94054 Créteil cedex
Télécopie : 01 43 99 xx XX
Idemar:

Dans I'onglet
"."deta
bofite mail tu
l'inséreras

Le contenu
superflu tu
banniras

Tout en bas 2 Sl -
tu la placeras il
P distingueras
VALde
WMARNE
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L’argumentaire destiné aux
agents

Objectifs :

Les moyens

d’action - expliquer en quoi la bonne identification des
émetteurs par courriel

- argumentation détaillée sur la nécessité d’
adopter la signature mail chartée

Support : version papier A4, a lier a la charte
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L’argumentaire destiné aux
chefs de service

Objectifs :

Les moyens - Rappeler l'importance de la coopération des
d’actions chefs de services dans la mise en place de la
sighature mail

- donner des arguments et des éléements de
langages aux chefs de service

Support : courriel
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Le tutoriel vidéo

Objectif : expliquer aux agents avec simplicité mais
en détails comment procéder a la mise a jour de sa
sighature

Les moyens
d’action

Contenu :
- guide animé
- démonstration claire dans la maniére dont on
met en place la signature mail chartée
- ton technique, pratique et pédagogique

Support : vidéo disponible sur I'lntranet

> Cf. scénario : annexe 2, p.37 VAL d:
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Intégration des signatures
mail dans une stratégie
globale

Les moyens

d’actions
* Une campagne d’affichage

% Rédaction d’'un article dans le journal interne

0
el
12



Une campagne d’affichage

L Objectif : interpeller visuellement les agents sur
At cur lieu de travail, intégrer le bloc signature d
d’actions eur lieu de travail, inteégrer le bloc signature dans

une strategie globale du Département.

Support : papier A3

% MARNE
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Une campagne d’affichage

Les moyens
d’actions

Bien signer ses mails
pour un accueil de qualité

la s//'?nmxe mail, aurilisons—La

rtée est disponible dansla rubrique
ents de l'intranet




Article dans le journal interne

Objectifs : situer la campagne dans la vie du Conseil

Les moyens
d’action

Contenu : article court informant les agents de I
ensemble de la campagne

Date et support : numeéro d’'octobre, article papier

> Cf. annexe 2, p.42
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Conclusion



Limites :
- Techniques

- Un contexte particulier
Conclusion - Diversité des cibles

Propositions additionnelles

- Permettre une personnalisation contrélée
banniéres et widgets
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