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PLANUL DE LECTIE PENTRU
EDUCATORII/PROFESORII/FORMATORII ADULTI

Nume modul: Comunicare si colaborare

Titlul subiectului 1: E-mail

Planul de lectie 4 — Raspundeti si redirectionati e-mailurile

Durata: 90 minute

Scopul principal al acestui plan de lectie este de a oferi toate
informatiile necesare despre redirectionarea si retransmiterea unui e-

Scopul mail.

L. Adulti (seniori)
Grup tinta

e (lasa

e Acces la Internet
Instalatie/ Echipament e Proiector

e Tabld

e Fisadelucrul
e Fisadelucru2
e Fisadelucru3
Unelte/ Materiale e Fisa delucru 4
e Fisadelucru5
e Fisadelucrub

1. Sarcina 1: Raspunsul la un mesaj de e-mail

1.1 Formatorii trebuie sa trimitda pe contul de e-mail al tuturor
studentilor urmatorul e-mail (consultati Fisa de lucru 1) (10 minute)

Activitati principale " N . . < «
up P 1.2 Formatorii trebuie sa explice studentilor cum sa raspunda la e-

mailuri (15 minute)

1.3 Cursantii adulti trebuie sa raspunda la acest e-mail si sa se prezinte
(vezi Fisa de lucru 2) (15 minute)
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2. Sarcina 2: Raspundeti tuturor

2.1 Formatorii trebuie sa trimita pe contul de e-mail al tuturor
studentilor urmatorul e-mail (consultati Fisa de lucru 3) (10 minute)

2.2 Formatorii adulti trebuie sa explice studentilor sa raspunda
tuturor destinatarilor (15 minute)

2.3 Cursantii trebuie sa raspunda tuturor destinatarilor la acest e-mail
(a se vedea fisa de lucru 4) (15 minute)

3. Sarcina 3: Redirectionati un e-mail

3.1 Formatorii adulti trebuie sa trimita pe contul de e-mail al tuturor
studentilor urmatorul e-mail (a se vedea fisa de lucru 5) (10 minute)

3.2 Formatorii adulti trebuie sa explice studentilor cum sa
redirectioneze e-mailul (15 minute)

3.3 Cursantii adulti trebuie sa redirectioneze e-mailul la urmatoarea
adresa: chrystalla@emphasyscentre.com (a se vedea fisa de lucru 6)
(15 minute)

4. Sarcina 4: Concluzii (10 minute)
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FISA DE LUCRU 1: Raspunsul la un e-mail
.

Draft saved -
TO: Toti studentii

Al doilea e-mail

Buna ziua tuturor,
Acesta este al doilea e-mail

Sa aveti o sdptamana placuta si
productival

cu stima

Echipa Emphasys

«“ ~x SansSerif ~ ¥~ B I U A~

ER:iccone - "
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FISA DE LUCRU 2: Raspunsul la un e-mail

Draft saved .

chrystalla@emphasyscentre.com

Al doilea e-mail

Buna,
Eu sunt Maria.

Sper ca si tu esti bine.

Multumesc

Echipa DIGITALISE ME
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FISA DE LUCRU 3: Raspundeti tuturor

Draft saved
TO: Toti studentii

Raspuns la toate mesajele

| Buna ziua tuturor,

Acesta este al treilea e-mail

Sd aveti o sdptdmdnd bund!

cu stima

Echipa Emphasys

“ ~~ SansSerif ~ T~ B I U A~ =~ = = & -~

ER:iccone - "
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FISA DE LUCRU 4: Raspundeti tuturor

Draft saved .

chrystalla@emphasyscentre.com; demetra@emphasyscentre.com

Raspuns la toate mesajele

Buna ziua tuturor,
imi pare bine sa te cunosc Maria!

Sd ai o sdptdmdnd bund!

Cu stima

Echipa DIGITALISE ME
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FISA DE LUCRU 5: Redirectionati un e-mail

Draft saved .
TO: Toti studentii

Redirectionare posta electronica

Buna ziua tuturor,

Va multumim ca ati participat la cursul
nostru de formare.

Pe curdnd.

cu stima

Echipa Emphasys
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FISA DE LUCRU 6: Redirectionati un e-mail

Draft saved .

stelios@emphasyscentre.com

Redirectionare posta electronica

Buna ziua tuturor,
Va multumim pentru tot!

Pe curdnd!

cu stima

Echipa DIGITALISE ME
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