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Fournir 
des conseils
pratiques sur 
la rédaction
efficace d'e-mails
et l'utilisation 
de moteurs de
recherche en
ligne.

I-Objectif de

l’activité

Durée : Environ 1 heure





I. Rédaction

d'un E-mail



1. Introduction (5 minutes)
Importance de la communication
par e-mail dans la vie personnelle
et professionnelle.

Objectif : Rédiger des e-mails
clairs, concis et professionnels.

I. Rédaction

d'un E-mail

Durée : (30 minutes



2. Structure de l'E-mail (10 minutes)
En tête :

Expliquez l'importance d'un objet
informatif et concis.

Corps de l'E-mail :
Présenter les idées de manière claire
et structurée.
Éviter les paragraphes trop longs.

Signature :
Inclure des informations de
contact professionnel.

I. Rédaction

d'un E-mail



3. Conseils pour une Rédaction
Efficace (10 minutes)

Utilisation de phrases courtes et
simples.

Éviter le jargon excessif.

Révision pour corriger les fautes
d'orthographe et de grammaire.

Utilisation appropriée du ton en
fonction du destinataire.

I. Rédaction

d'un E-mail



4. Exercice pratique (5 minutes)

Rédaction d'un e-mail fictif avec
un sujet spécifié.

I. Rédaction

d'un E-mail



II. Recherche

en ligne 



1. Introduction (5 minutes)

Importance de la recherche en ligne
pour obtenir des informations
rapidement.

Objectif : Utiliser efficacement les
moteurs de recherche.

II. Recherche

en ligne 

Durée : (30 minutes



2. Utilisation d'un Moteur de
Recherche (10 minutes)

Choix des Mots-Clés :
Sélection de termes pertinents
pour la recherche.

Syntaxe de Recherche :
Utilisation de guillemets pour
des termes spécifiques.
Exclusion de mots avec le signe
moins (-).

II. Recherche

en ligne 



3. Évaluation des résultats (10
minutes)

Vérification de la fiabilité des sources.

Utilisation des filtres de recherche
pour des résultats spécifiques.

Identification des sites d'autorité.

II. Recherche

en ligne 



4. Exercice pratique (5
minutes)

Recherche en ligne
d'informations sur un
sujet donné.

II. Recherche

en ligne 



Échang
es,

intera
ctions



Répondez aux questions
des participants

sur la rédaction d'e-mails 
et la recherche en ligne.

III. Questions

et Réponses 

Durée : (10 minutes)



Récapitulation des points clés.
Encouragement à pratiquer
régulièrement pour améliorer les
compétences.

IV. Conclusion

Durée : (5 minutes)



Encouragez l'interaction, 
posez des questions pour
vérifier la compréhension 
et fournissez des exemples
concrets pour illustrer
les concepts.

Remarque 


