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Pourquoi cette formation ?

Vous perdez du temps dans une boite mail encombrée ?
Vous avez du mal a retrouver vos devis, factures ou
échanges importants ?

Vous souhaitez mieux protéger vos données
professionnelles ?

Vous voulez devenir plus autonome avec un outil libre ?

Vos objectifs :

e Consulter tous vos comptes mail sur un seul logiciel.
Lire, répondre, transférer et classer vos e-mails.
Créer des dossiers adaptés a votre activité.

Rechercher rapidement un message ou une piéce jointe.
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Formateur:
Thierry MARCHAND

Expérimenté dans l'usage des logiciels libres,
bureautique, navigation, messagerie

“Un seul logiciel pour
Iter tous vos

HORAIRES

@ 09h00 - 17h00

Votre programme :

Une journée pour gagner
, mieux classer
lils et sécuriser
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Accueil et analyse de vos pratiques.

Méthode simple pour traiter les messages.
Rédaction d’e-mails professionnels.

Classement et recherche rapide.

Filtres et étiquettes.

Sécurité : messages suspects, liens et piéces jointes.
Mise en situation finale, quiz et plan d'action.

Evaluation :

Positionnement initial
Evaluation continue aprés chaque TP
Quiz et bilan de sortie.
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Vos avantages :

e 70 % de pratique sur ordinateur.

® Des exercices inspirés de situations professionnelles.
e Un accompagnement adapté a votre niveau.

¢ Une attestation de formation.

UNE FORMATION
CONCRETE, UTILE

ET
PERSONNALISEE

Tarifs :

» Adhérent : 85 € HT
e Non adhérent : 180 € HT

Demande de renseignements & inscriptions :

Contactez Jocelyne au 03 83 50 27 76 - 07 67 03 46 28 »
formation@cegesti.fr - www.cegesti.fr

La certification qualité a &té délivrée au
titre de la catégorie d'actions suivante :
ACTION DE FORMATION. L'organisme est
certifié pour les formations réalisées &
destination des contributeurs et ayant-
droits VIVEA.
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Public et prérequis :

Tout public
savoir utiliser un ordinateur et consulter ou
envoyer un e-mail simple.

Financement :

Formation financable par votre
OPCO. Contactez-nous pour
étudier votre prise en charge

~ Responsable de stage:

Frédéric ZIMMER

CE.GEST.I. - Parc des expositions -R.N.57 -
Immeuble Alain LALANCE-54500
Vandoeuvre-lés-NANCY



