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Proporcionar 
consejos
prácticos sobre 
escribir correos
electrónicos
eficaces y 
motores de
búsqueda en
línea.

I-Objetivo de

la actividad

Duración: 1 hora
aproximadamente



I. Escribir un

correo

electrónico



1. Introducción (5 minutos)
La importancia de la
comunicación por correo
electrónico en la vida personal y
profesional.

Objetivo: Redactar correos
electrónicos claros, concisos y
profesionales

I. Escribir un

correo

electrónico

Duración: (30 minutos)



2. Estructura del correo electrónico
(10 minutos)

En la parte superior :
Explica la importancia de un objeto
informativo y conciso.

Cuerpo del mensaje :
Presente sus ideas de forma clara y
estructurada.
Evite los párrafos demasiado largos.

Firma :
Incluya información de contacto
profesional.

I. Escribir un

correo

electrónico



3. Conseils pour une Rédaction
Efficace (10 minutes)

Utilice frases cortas y sencillas.

Evitar el exceso de jerga.

Revisión para corregir errores
ortográficos y gramaticales.

Uso adecuado del tono para el
público destinatario.

I. Escribir un

correo

electrónico



4. Ejercicio práctico (5 minutos)

Redacción de un correo
electrónico ficticio sobre un
tema determinado.

I. Escribir un

correo

electrónico



II. Búsqueda en
línea



1.  Introducción (5 minutos)

Importancia de la búsqueda en línea
para obtener información
rápidamente.

Objetivo: utilizar eficazmente los
motores de búsqueda.

II. Búsqueda en
línea

Duración: (30 minutos)



2. Utilización de un motor de
búsqueda (10 minutos)

Elección de palabras clave :
Selección de términos de
búsqueda pertinentes.

Sintaxis de búsqueda :
Uso de comillas para términos
específicos.
Excluir palabras con el signo
menos (-).

II. Búsqueda en
línea



3. Evaluación de los resultados (10
minutos)

Comprobación de la fiabilidad de las
fuentes.

Utilizar filtros de búsqueda para
obtener resultados específicos.

Identificar sitios de autoridad

II. Búsqueda en
línea 



4. Ejercicio práctico (5
minutos)

Búsqueda en línea de
información sobre un tema
determinado.

II. Búsqueda en
línea 



Intercambios e

interacciones



Responder a las preguntas
de los participantes

sobre la redacción de
correos electrónicos 
e investigación en línea.

III. Preguntas

y respuestas 

Duración: (10 minutos)



Recapitulación de los puntos
clave.
Animar a practicar con
regularidad para mejorar las
habilidades.

IV. Conclusión

Duración: (5 minutos



Fomentar la interacción, 
haga preguntas para
comprobar la
comprensión 
y proporcione ejemplos
concretos para ilustrar
los conceptos.

Nota 


