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FORMATIONS EN COMMUNICATION ECRITE

LES E-MAILS : GESTION ET REDACTION
EFFICACES

SEMINAIRE D'UN JOUR

MERCREDI 30 MAI 2012

Les e-mails :
gestion et rédaction efficaces

Comment gagner du temps dans la gestion des e-mails ? Comment
soigner I'image de votre entreprise tout en rédigeant des messages qui
seront vite lus, bien compris et facilement mémorisés ?

Ce séminaire répond a vos questions et vous aide a étre plus
performant dans la gestion et la rédaction des e-mails.

OBJECTIFS

*  Gagner du temps avec une gestion efficace des e-mails
«  Soigner 'image communiquée par les e-mails
* Formuler des messages clairs et bien ciblés

PUBLIC VISE

*  Toute personne qui veut mieux communiquer par e-mail et rendre
sa messagerie électronique plus performante

THEMES

Les 7 composants de I'e-mail

5 étapes pour structurer un e-mail

Les mots sans valeur ajoutée — et ceux qui en ont
Construire des phrases facilement lisibles

La courtoisie

Trier et classer les e-mails

Créer une liste de distribution

Quand répondre

Du bon usage des copies

Ecrire des e-mails avec feed-back en plenum
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Organisation du séminaire

“Pour faire de sa messagerie électronique un outil
de communication véritablement efficace !”

DATE
Mercredi 30 mai 2012

HORAIRE
9hal7h 30

LIEU

Hétel Aulac, PIl. de la Navigation 4, Lausanne

PRIX

Fr. 590.- Sont compris dans le prix du séminaire :
documentation, repas de midi, rafraichissements, cafés-croissants
INSCRIPTIONS

Jusqu'au 30 avril 2012

Le nombre de participants étant limité, les demandes d’inscription
seront traitées dans leur ordre d’arrivée.

L’inscription peut se faire au moyen du bulletin ci-contre ou par
e-mail a : info@alchimieduverbe.ch

Alchimie du Verbe « Sylvie Poza + 021 729 32 52
www.alchimieduverbe.ch

Bulletin d'inscription

SEMINAIRE D'UN JOUR
LES E-MAILS : GESTION ET REDACTION EFFICACES

Mercredi 30 mai 2012,
9h a 17h30, a I’Hotel Aulac, Lausanne

Vous pouvez aussi vous inscrire par e-mail :
info@alchimieduverbe.ch

Tout désistement doit nous parvenir au moins 15 jours a I'avance, faute de
quoi I'entier du prix sera di. Nous acceptons une personne de remplacement.

BN PIISE it
PrENOM/ NOM .ottt
RUE / CASE POSLAIE ..ot e

NPA T VIl e

Bulletin a retourner d’ici le 30 avril 2012 a :

Sylvie Poza
Alchimie du Verbe
Ch. des Plateires 21
1009 Pully
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