
P a g e  | 1 

 

 
This project has been funded with support from the European Commission. This communication reflects the 

views only of the author, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of 

the information contained therein. Submission number: 2019-1-PT01-KA204-060701 

LEZIONI PER EDUCATORI/INSEGNANTI/FORMATORI  

 

 

 

Titolo: Comunicazione e Collaborazione 

Argomento 1: E-mail   

Lezione 4 – Rispondere e inoltrare e-mail  

Durata: 90 minuti 

Obiettivo 

L'obiettivo principale di questa lezione è fornire tutte le informazioni 

necessarie per rispondere e inoltrare un'e-mail. 

Gruppo target 
Adulti (senior) 

 

Struttura/attrezzature 

 Aula 

 Accesso a Internet 

 Proiettore 

 Lavagna 

 

Strumenti/ Materiali 

 Allegato 1 

 Allegato 2 

 Allegato 3 

 Allegato 4 

 Allegato 5 

 Allegato 6 

 

 

Task principali  

1. Task 1: Rispondere a un’e-mail    

 

1.1 Invia a tutti partecipanti, al loro indirizzo di posta elettronica, la 

seguente e-mail (vedi Allegato 1) (10 min) 

 

1.2 Spiega ai partecipanti come rispondere a un’e-mail (15 min) 

 

1.3 Chiedi ai partecipanti di rispondere all’e-mail presentandosi (vedo 

Allegato 2) (15 min) 

 

2. Task 2: Rispondere a tutti 
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2.1 Invia a tutti partecipanti, al loro indirizzo di posta elettronica, la 

seguente e-mail (vedi Allegato 3) (10 min) 

 

2.2 Spiega ai partecipanti come rispondere a tutti (15 min) 

 

2.3 Chiedi ai partecipanti di rispondere all’e-mail con la funzione 

Rispondi a tutti (vedi Allegato 4) (15 min) 

 

3. Task 3: Inoltrare un’email  

- 

3.1 Invia a tutti partecipanti, al loro indirizzo di posta elettronica, la 

seguente e-mail (vedi Allegato 5) (10 min) 

 

3.2 Spiega ai partecipanti come inoltrare un’e-mail (15 min) 

 

3.3 Chiedi ai partecipanti di inoltrare un’e-mail a questo indirizzo: 

chrystalla@emphasyscentre.com  (vedi Allegato 6) (15 min) 

 

4. Task 4: Riepilogo (10 min) 
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ALLEGATO 1: Rispondere a un’e-mail    

 

 

 

 

  

 A: Tutti i partecipanti  

 Seconda e-mail 

Buongiorno a tutti, 

questa è la nostra seconda e-mail 

Vi auguro una buona e produttiva 

settimana! 

 

Cari saluti, 

Emphasys Team  
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ALLEGATO 2: Rispondere a un’e-mail    

 

 

 

 

  

chrystalla@emphasyscentre.com  

Seconda e-mail 

Buongiorno insegnante, 

Sono Maria. 

Spero che anche lei stia bene. 

 

Grazie, 

DIGITALISE ME team  
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ALLEGATO 3: Rispondere a tutti  

 

 

  

A: Tutti i partecipanti  

Rispondere a tutti 

Buongiorno a tutti, 

questa è la nostra terza e-mail 

Buona settimana! 

 

Cari saluti, 

Emphasys Team  
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ALLEGATO 4: Rispondere a tutti  

 

 

  

chrystalla@emphasyscentre.com ; demetra@emphasyscentre.com  

Rispondere a tutti 

Buongiorno a tutti, 

Sono Maria. Piacere di conoscervi! 

Buona settimana! 

 

Cari saluti, 

DIGITALISE ME Team 
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ALLEGATO 5: Inoltrare un’e-mail  

 

 

  

A: Tutti i partecipanti  

Inoltrare un’e-mail 

Buongiorno a tutti, 

Grazie per la vostra partecipazione. 

A presto. 

 

Cari saluti, 

Emphasys Team  

 



P a g e  | 8 

 

 

This project has been funded with support from the European Commission. This communication reflects the 

views only of the author, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of 

the information contained therein. Submission number: 2019-1-PT01-KA204-060701 

ALLEGATO 6: Inoltrare un’e-mail  

 

 

 

stelios@emphasyscentre.com  

Inoltrare un’e-mail 

Buongiorno a tutti, 

Sono Maria. Grazie di tutto! 

A PRESTO! 

 

Cari saluti, 

DIGITALISE ME Team 

 


