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Il FORMATION TERTIAIRE
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OBJECTIFS DE LA FORMATION

LIEU DE LA FORMATION

CENTRE TERTIAIRE DU LYCEE CHARLES . . . - . .
DESPIAU o Communiquer et organiser son travail en maitrisant les outils de gestion

(agenda, taches, journal, notes)

CONTENU DE LA FORMATION

L]

Environnement d’'Outlook (affichage, volet de navigation, barres
d’outils, dossiers)

Créer les contacts

Créer une ou plusieurs catégories

Les listes de distribution

Créer et envoyer un message

Créer et utiliser un modeéle

Envoyer un message proposant un vote

Définir les options de suivi et d’envoi d’'un message
Joindre un fichier

Envoyer un message a une liste.

CONDITIONS DE FORMATION

e Parcours individuel en dispositif permanent de formation avec entrées
et sorties permanentes

¢ Formation de groupe (dans ce cas 12 stagiaires maximum)

o Salles spécialisées dans le Dispositif Permanent de Formation (1
poste multimédia par personne)

PROFIL DES INTERVENANTS

Intervenants des spécialités

VOS CONSEILLERS DE L' AGENCE DES LANDES

Serge PETRAU

Conseiller en Formation
Professionnelle Agence des
Landes

serge.petrau@greta-cfa-
aquitaine.fr

05 58 05 65 63

05 58 05 65 65

PLUS D'INFORMATIONS SUR WWW.GRETA-CFA-AQUITAINE.FR
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