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Public Objectifs Méthodes et moyens

om® Ve
: ire lié 2 mobilisés
« Toute personne souhaitant * Comprendre le vocabulaire lié a

utiliser les fonctionnalités I'environnement Outlook utilisé ® Formation iqdividualisée
d’' Outlook dans un cadre * Gérer la messagerie d'Outlook accompagnee dans un Espace de
professionnel et/ou personnel (rechercher et trier des messages, formatl.on |nd|V|FjuaI|§ee sur des
. . créer des régles, gérer le courrier postes informatique équipés du
Pre-requis indésirable, .. logiciel.
* || est nécessaire de maitriser e Gérer les messages (envoyer, * Apports théoriques et pratiques
les bases de [I'environnement recevoir, supprimer, stocker des * Mises en situations pratiques :
Windows messages, ...) études de cas
e Etre a l'aise dans le maniement ® Gérer les différents contacts * Travail a partir de situations vécues
de la souris et du clavier e Utiliser un calendrier sur Outlook par les participants
Modalités et délais ¢ Gérer les différentes taches et * Apports méthodologigues
d’acces notes e Apports d'outils
Pour la formation continue : . Profil de I'intervenant :
¢ | a formation doit étre validée en Duree * formation dispensée par
amont par votre entreprise ® 21 h + 2h pour la certification des formateurs diplédmés et
Pour les demandeurs d’emploi TOSA (optionnelle) expérimentés
* La formation doit étre prescrite . . 9 .
par un prescripteur Tarifs de la formation Modalités d’évaluations
. , . ® e stagiaire sera soumis a des
Salarié et demandeur d'emploi : , h -
i évaluations en cours de formation
* Apartir de 40 €/heure et a des exercices pratiques
Groupe : (a partir de 4 personnes) afin de Vérifier lintégration des
27 €/ heure connaissances.
Au-dessus de 8 personnes : nous * En option : La certification TOSA®
contacter certifie un niveau de compétences
Autre public/Groupe Intra : nous sur le logiciel. Score sur 1000 a
consulter afficher sur votre CV
Contact Lieux de la formation
_ _ Site de Poitiers Site de Loudun Site de Montmorillon
Formatlon Continue . CCl de la Vienne - Campus 120 Espace Formation Immeuble Eco espace
B eI @EE M UEAREERTT 120 rue du Porteau 1avenue de la coopération 70 rue de la concise

05 49 37 44 68 86000 Poitiers 86200 Loudun 86500 Montmorillon
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Programme & Contenu

Présentation: archivage

Environnement Outlook : Gestion des contacts:

e Environnement de la messagerie ¢ Création,classement, tri, groupe
actions rapides, personnalisation de contacts, carnet d'adresses,
de l'affichage, gestion des transmission d'un contact par
options générales de messagerie, messagerie, ...

Gestion du calendrier:

Gestion des messages : e Création d'un rendez-vous

e Consultation, création, ou événement, gestion
envoi, transfert, impression, des réunions, impression,
suppression et suivi d'un personnalisation, partage de
message, calendriers...

Manipulation des dossiers : Gestion des taches et notes :

® Cestion des dossiers, e Création et gestion des taches et
déplacement, copie, partage des notes...

d'un dossier ...

Gestion de la messagerie :

® Recherche, regroupement,
gestion d'absence, des regles et

COMPTE
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Accessibilité aux personnes en situation de handicap
Nos établissements sont engagés dans une démarche de progrés pour I'accessibilité

fh

.
£ des centres de formation, en collaboration avec le Centre Ressource Formation
§ Handicap. Pour connaitre |a faisabilité de votre projet de formation, contactez
‘N directement notre référent handicap : referent-handicap@campusi20.cci.fr

- Une expérience de +30 ans dans la formation et de connexion avec les entreprises
de la Vienne

- Un accompagnement dans vos recherches d'entreprises

- Des salles de cours équipées selon les spécialités : laboratoire, cuisine, restaurant,
bar, boutique...

- Un site convivial de 6 hectares, avec parking, gymnase, espaces verts, restauration ...
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