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Procédure courrier

• Les constats:

• Aucune uniformité des courriers suivant les pôles

• Pas de cohérence entre destinataires papier et mail

• Destinataires des mails identifiables

• Destinataires

• Les personnes identifiées en destinataires seront reprises comme telles dans le mail d’envoi du courrier

• Nommage du courrier « Nos Réf. »

• XXXX-DDDD/YY/AAA/BBB/CCC

• XXXX = année du courrier

• DDDD = numéro du courrier dans l’année

• Y = code de l’émetteur

• AAA = rédacteur

• BBB = vérificateur

• CCC = signataire

• Proposition courrier papier 
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Procédure courrier

• Nommage du fichier:

• Pour un mail vers externe, les destinataires / copiés, devront être saisis dans le pavé Cci

• Tout mail commencera par : Message à destination de……, avec copies à ……..

• Ces destinataires et copiés seront les mêmes que sur le courrier « papier »

• Si un courrier externe à un seul destinataire

• Le destinataire figure dans le pavé « A » du mail

• Si le courrier externe a au moins deux destinataires, ceux-ci sont renseignés dans le pavé 

« Cci »

• Mail d’accompagnement du courrier papier 

Date du fichier Em

.

Nom du courrier Version Rédacteur

o AAAA-MM-JJ – Y – xxxxxxxxxxxxxxxxxx – Vn AAA

• Une trame commune

https://basketfrance.sharepoint.com/sites/Secretariat-General/Documents%20partages/14%20Saison%2025%2026/AGF/Réunions%20BF/2026-06-05%20BF/Sec%20Gl/2026-03-14%20Annexe%201%20Processus%20courrier%20V2%20TBE.pdf
https://basketfrance.sharepoint.com/sites/Secretariat-General/Documents%20partages/14%20Saison%2025%2026/AGF/Réunions%20BF/2026-06-05%20BF/Sec%20Gl/2026-03-14%20Annexe%201%20Processus%20courrier%20V2%20TBE.pdf
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