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ACTIVITE RAPIDE :
REDACTION D'UN E-MAIL
ET RECHERCHE EN LIGNE
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FOURNIR
DES CONSEILS
PRATIQUES SUR

LA REDACTION
EFFICACE D'E-MAILS
ET L'UTILISATION
DE MOTEURS DE
RECHERCHE EN
LIGNE.
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1. INTRODUCTION (5 MINUTES)

« IMPORTANCE DE LA COMMUNICATION
PAR E-MAIL DANS LA VIE PERSONNELLE
ET PROFESSIONNELLE.

» OBJECTIF : REDIGER DES E-MAILS
CLAIRS, CONCIS ET PROFESSIONNELS.




2. STRUCTURE DE L'E-MAIL (10 MINUTES)

« EN TETE :
> EXPLIQUEZ L'IMPORTANCE D'UN OBJET
INFORMATIF ET CONCIS.

. CORPS DE L'E-MAIL: ‘
- PRESENTER LES IDEES DE MANIERE CLAIRE
ET STRUCTUREE.
- EVITER LES PARAGRAPHES TROP LONGS.

« SIGNATURE :
o INCLURE DES INFORMATIONS DE
CONTACT PROFESSIONNEL.




3. CONSEILS POUR UNE REDACTION
EFFICACE (10 MINUTES)

« UTILISATION DE PHRASES COURTES ET
SIMPLES.

» EVITER LE JARGON EXCESSIF.

 REVISION POUR CORRIGER LES FAUTES
D'ORTHOGRAPHE ET DE GRAMMAIRE.

o UTILISATION APPROPRIEE DU TON EN
FONCTION DU DESTINATAIRE.




4. EXERCICE PRATIQUE (5 MINUTES)
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—— - REDACTION D'UN E-MAIL FICTIF AVEC
UN SUJET SPECIFIE.
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DUREE : (30 MINUTES

1. INTRODUCTION (5 MINUTES)

« IMPORTANCE DE LA RECHERCHE EN LIGNE
POUR OBTENIR DES INFORMATIONS
RAPIDEMENT.

« OBJECTIF : UTILISER EFFICACEMENT LES
MOTEURS DE RECHERCHE.




2. UTILISATION D'UN MOTEUR DE
RECHERCHE (10 MINUTES)

» CHOIX DES MOTS-CLES :
o SELECTION DE TERMES PERTINENTS
POUR LA RECHERCHE.

« SYNTAXE DE RECHERCHE :
o UTILISATION DE GUILLEMETS POUR
DES TERMES SPECIFIQUES.
o EXCLUSION DE MOTS AVEC LE SIGNE
MOINS (-).




3. EVALUATION DES RESULTATS (10
MINUTES)

» VERIFICATION DE LA FIABILITE DES SOURCES.

« UTILISATION DES FILTRES DE RECHERCHE
POUR DES RESULTATS SPECIFIQUES.

- IDENTIFICATION DES SITES D'AUTORITE.




4. EXERCICE PRATIQUE (5
MINUTES)

RECHERCHE EN LIGNE
D'INFORMATIONS SUR UN
SUJET DONNE.
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DUREE : (10 MINUTES)

REPONDEZ AUX QUESTIONS

L
7 @ DES PARTICIPANTS

. SUR LA REDACTION D'E-MAILS
% @ o ET LA RECHERCHE EN LIGNE.




DUREE : (5 MINUTES)

. RECAPITULATION DES POINTS CLES.

.- ENCOURAGEMENT A PRATIQUER
REGULIEREMENT POUR AMELIORER LES
COMPETENCES.




« ENCOURAGEZ L'INTERACTION,

« POSEZ DES QUESTIONS POUR
VERIFIER LA COMPREHENSION

« ET FOURNISSEZ DES EXEMPLES
CONCRETS POUR ILLUSTRER
LES CONCEPTS.




