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Durée : @ I Objectifs :

7hsoit Ljour  Maitriser les fonctions du logiciel de messagerie
électronique Outlook.

Dates: « Paramétrer, adopter des outils adaptés a votre quotidien,

S EarmeEe savoir utiliser sa messagerie électronique.

Délais &Eé I Compétences visées :

d’'accessibilité :

Sous 7 jours apres

« Lire, classer, supprimer message
- Ecrire et mettre en forme un message.

Infgei|gidiein - Afficher le calendrier
« Creéer et enregistrer une entrée de calendrier.
. . « Créer un rendez-vous dans son propre calendrier.
Prérequis : - Répondre & une invitation

Connaissance de
I'environnement
Windows

Lieu :
A Lyon, Roanne, Voiron,
en intra entreprise

- Ajouter, supprimer, afficher des contacts.
+ Créer des groupes de contact

Modalités pédagogiques proposeées

©

Surmesure | Blended Learning | Adistance | Plateforme LMS

« Méthode interactive

{ I Tarif: « Des exercices d'application permettant la mise en
Tarif inter : N
260¢€ ht/jour / oeuvre concréte .
stagiaire « Des échanges de pratiques

Effectif minimum 4
participants

Tarif intra :
1015€ ht/jour
Effectifde1da 8
participants

Le +:

Adaptation du

programme selon

votre niveau de

départ et de vos

objectifs sur simple

demande . =
Y R

Certification  $

possible sur O’VV\

demande au titre de la

Certification

« Tosa Outlook »

RS5786 valide

jusqu'au 26.01.2023

o Apports théoriques illustrés par des échantillons et
supports vidéos
» Remise de documents pédagogiques

Modalités d'évaluation :

o Exercices pratiques
e Mises en situation

Certification :

Attribution d'une attestation de formation Maya Campus

Pour plus d’informations ou pour vous inscrire contactez nous:

Lyon 04 3764 29 61
Roanne 047723 63 91 :
% entreprise@maya-campus.fr

Nous sommes sensibles & la question du handicap et
nous mettrons tout en ceuvre pour vous accompagner
dans votre projet de formation.

Merci de contacter notre référent au 04 72 53 63 10

&) Troyes 0325435200
Voiron 0476 051133

Pour les conditions d'acceés d la formation et ses modalités, consulter notre site internet maya-campus.fr
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