
Projet Tutoré : les signatures mail



1 300 000 habitants

Collectivité territoriale 
décentralisée

8 000 agents

2

Présentation du 

Conseil 

départemental 

du Val-de-Marne



Description 
et objectifs 

de la  
mission

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

Notre mission :

Convaincre 

● Argumentaire

       
Expliquer 

● Charte 
communicante

● Tutoriel

Comparer 

● Enquête 
interne

● Benchmark



      PLAN

     I. Analyse de la situation du conseil départemental

➔ État des lieux

➔ Enquête interne

     II. Benchmark

➔ Constat général de l’utilisation ou non d’une signature mail par d’autres 

collectivités

➔ Le cas des entreprises

     III.  Élaboration d’une stratégie et d’une campagne de communication

➔ Les cibles

➔ Le slogan

➔ Les moyens d’action

           CONCLUSION



I. Analyse de la situation du 
Conseil départemental 

➔ État des lieux

➔ Enquête interne 



Dispositifs d’
accompagnement

- PAD

- Mode d’emploi

- Charte graphique

État des 
lieux

Indications du 
Conseil 

départemental

- Manque d’information

- Utilisation différente 
des mails en fonction 
des agents

- La personnalisation 
des signatures mail 
par les agents



Enquête 
interne

63%

31%

37%

63%



Enquête 
interne

6%

31%

63%



II. Benchmark

➔ Constat général dans d’autres 

collectivités

➔ Le cas des entreprises 



10 
Collectivités

3
n’ont pas de signature mail chartée

7
ont une signature mail chartée



Des 
collectivités 

permissives : l’
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



Des collectivités 
méthodiques : l’
adoption d’une 
signature mail 

chartée

Constat général

★ Lozère, 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



Collectivités avec signature mail chartée

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

➔ Uniformiser les signatures
➔ Identifier émetteur + destinataire du courriel
➔ Donner une identité propre à la collectivité



Le cas des 
entreprises

Un milieu propice à la 
signature mail 



Le cas des 
entreprises

Des entreprises néanmoins 
indifférentes



III. Élaboration de la stratégie et de 
la campagne de communication

➔ Les cibles

➔ Le slogan

➔ Les moyens d’action



Les cibles

Des agents non 
informés

Une non-utilisation 
volontaire

Des catégories d’agents 
particulièrement visés



Le slogan Présence sur tous les supports  

- Pourquoi ?
- Comment ?

Objectifs : 

- Rendre la campagne cohérente et identifiable
- Inclure l’agent dans une communauté unie qu’est le 

Département



Schéma du 

dispositif de 

campagne



Les moyens 
d’action 

Un cadre professionnel : la 
rédaction d’un courriel-type 

par la direction générale

Objectifs : 

- convaincre les agents du département du 
caractère professionnel des courriels

- nécessité de prôner le fait qu’il s’agit avant tout d’
un support professionnel



Les moyens 
d’actions

Contenu du mail



Les moyens 
d’action

Pédagogie et 
accompagnement

★ La rédaction d’une charte communicante simple 
et pédagogique

★ Un argumentaire simplifié  à destination des 
agents

★ Un argumentaire détaillé à destination des chefs 
de service

★ La réalisation d’un tutoriel en renfort



Les moyens 
d’actions

La charte communicante

Objectifs : 

- Expliquer clairement 
comment utiliser la 
signature mail chartée 

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

Support : 
Papier A4 à distribuer avec 
l’argumentaire



Les moyens 
d’actions



Les moyens 
d’action

L’argumentaire destiné aux 
agents

Objectifs :

- 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, à lier à la charte



Les moyens 
d’actions

L’argumentaire destiné aux 
chefs de service

Objectifs : 

- Rappeler l’importance de la coopération des 
chefs de services dans la mise en place de la 
signature mail

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

Support : courriel



Les moyens 
d’action

Le tutoriel vidéo

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

Contenu : 
- guide animé
- démonstration claire dans la manière dont on 

met en place la signature mail chartée
- ton technique, pratique et pédagogique

Support : vidéo disponible sur l’Intranet 

> Cf. scénario : annexe 2, p.37



Les moyens 
d’actions

Intégration des signatures 
mail dans une stratégie 

globale

★ Une campagne d’affichage

★ Rédaction d’un article dans le journal interne



Les moyens 
d’actions

Une campagne d’affichage

Objectif : interpeller visuellement les agents sur 
leur lieu de travail, intégrer le bloc signature dans 
une stratégie globale du Département.

Support : papier A3



Les moyens 
d’actions

Une campagne d’affichage



Les moyens
d’action

Article dans le journal interne

Objectifs : situer la campagne dans la vie du Conseil

Contenu : article court informant les agents de l’
ensemble de la campagne 

Date et support : numéro d’octobre, article papier 

> Cf. annexe 2, p.42



Conclusion



Conclusion

Limites : 

- Techniques
- Un contexte particulier
- Diversité des cibles

Propositions additionnelles

- Permettre une personnalisation contrôlée : 
bannières et widgets



MERCI
Des questions ?


