
Horaire

1 séance de 2 heures

Animation

Animateur IT

Inscription

Par le biais de votre conseiller

ATELIER

INTERNET

E-MAILS & POSTULATION

Comment travailler avec l’e-mail ? Comment envoyer un fichier ? Comment vérifier les réponses que je
reçois ?

Pourquoi ?

L’envoi d’e-mail est une communication courante,

devenue indispensable pour postuler et

transmettre des information, notamment son CV.

Contenu

Accéder à son adresse e-mail professionnelle

sur un ordinateur

Envoyer un e-mail simple

Répondre à un e-mail avec une pièce jointe

Gérer sa boîte aux lettres

Comprendre l’utilité d’une adresse e-mail

pour les postulations en ligne sur les sites

Indeed, Jobup, etc.

L’atelier est une découverte de l’e-mail qui

commence par l’accès à sa boîte aux lettre (sans

utiliser le smartphone). L’envoie et la réponse aux

messages avec l’ajout de fichiers (pièces jointes)

Pour qui ?

Tout candidat d’une des mesures d’Ingeus

Les connaissances de base en informatique sont

requises (Atelier prise en main de l’ordinateur,

Internet Recherches, Word)

L’e-mail, mon outil de postulation !

Un cours informatique est donné à 6 participants. Les notions enseignées sont exercées une première fois

en cours d’atelier.

En deuxième partie, l’atelier aborde la postulation en ligne, en expliquant le fonctionnement et les éléments

nécessaires à celle-ci.


