Personnel technique en informatique




FIche-canevas 8B 
correspondance interne
Tâche 8
Interagir avec ses collègues et ses supérieurs
situationS et intentions de communication
Situations : En emploi
Intentions de communication :
· Compréhension écrite: 
· Lire des notes de service et les annonces sur les activités, comme les fermetures planifiées des serveurs Internet de manière à ce qu'ils soient prêts à faire face à ces interruptions de service. (CÉ 6)
· Production écrite : 
· Texter ou rédiger un petit courriel (niveau 5)
· Rédiger un courriel ou un texto à une ou un collègue (niveau 6)
support écrit 
À partir d’autres supports de votre choix, faites les activités de compréhension et de production écrites proposées dans cette fiche. 
[bookmark: _GoBack]
Vous pouvez faire une recherche en ligne. Mots clés suggérés : communications administratives TIC, courriels professionnels, correspondance interne, notes de service, interruption de service, mise en garde, pourriel, messages textes etc.
Vous pouvez faire une recherche en ligne à cet effet.


Type de support : 
Titre : 
Source : 







ANTICIPATION
Activité 1 : indices visuels et contextuels
Parcourez votre boite de réception informatique ou votre cellulaire et choisissez des messages envoyés qui contiennent des informations, des mises en garde, des pourriels, etc. Répondez aux questions.
a) Faites un relevé de ce que vous avez trouvé.
	





b) De qui ces courriels et messages textes proviennent-ils ?
	





c) Quelles informations peut-on trouver dans ces textes ?
	








COMPRÉHENSION GLOBALE
Activité 2 : sujets abordés
Pour chaque message sélectionné, indiquez l'objet du message ou du courriel. Dans le cas de messages textes, l'objet n'est pas spécifié. C'est à vous de le trouver.
	
	Objet des courriels/messages textes
	Courriels

	1.
	

	

	2.
	

	

	3.
	

	

	4.
	

	



éléments langagiers
Activité 3 : vocabulaire
Relevez les mots qui reviennent le plus souvent dans ces messages. Est-ce que les mots sont écrits au complet ou abrégés (plus courts) ?
	Mot ou expression

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Activité 4 : Phrases et expressions des messages
Observez les textes sélectionnés, puis notez les phrases ou expressions que vous pourriez réutilisés dans la rédaction de vos messages.  
	Phrases ou expressions à réutiliser

	

	

	

	

	

	

	

	





Compréhension détaillée
Activité 5 : question de compréhension
Répondez aux questions d'après les courriels et messages sélectionnés.
1. À quel(s) courriel(s) allez-vous répondre ?
	




2. Est-ce que ces messages demandent explicitement une réponse ?
	





3. Quand ces messages vous ont-ils été envoyés ?
	




4. Faites-vous confiance aux destinateurs, les personnes ou compagnies qui ont envoyé les courriels et messages ? Pourquoi ?
	





5. Avez-vous reçu des pourriels ? Comment faites-vous pour les détecter ?
	




Production écrite
Activité 8 : entraInement
Entrainez-vous à rédiger des avis aux utilisateurs à partir des informations données.
1) Vous devez préparer un message à être envoyé collectivement pour prévenir les clients que la facture de leur abonnement au service téléphonique accompagne le message et qu'elle devra être réglée avant le 15 du mois. 
	












2) Vous devez envoyer un message à tous les clients de la compagnie pour laquelle vous travaillez. Vous devez les mettre en garde d'un pourriel qui leur a été envoyé. Mentionnez les leurres utilisés pour leur permettre de faire la différence entre les courriels de la compagnie et les pourriels.
	












activité 9
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Alerte de votre banque ! Vous 
avez une vérification en attente. 
Veuillez-vous inscrire et 
continuez. 
http://votrebank.enligne.com



Vous avez reçu le texto ci-dessus. Vous vous doutez qu'il s'agit d'un pourriel. Rédigez un texto à votre banque pour le signaler.


Stratégies d'autoapprentissage
Au besoin, exploitez une autre capsule avec ce canevas, revenez à la Fiche-activités 8B ou passez à l'étape suivante.
De L'écrit à l'oral
Téléchargez la Fiche-activités 8A. Ces activités à partir d'une capsule vidéo vous donneront des outils pour régler une situation de conflit au travail.
passez à une nouvelle tâche
Commencez par la Fiche-activités de votre choix.
1. Fiche-activités A
1. Fiche-activités B
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