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RELAIS FORMATION

Gestion d’une boite mail

Formation ESAT / EA - Informatique et numérique - Public : Travailleurs en ESAT

PROGRAMME DE FORMATION

ESAT-039

DUREE MODALITE EFFECTIF LIEU TARIF
9 heures Présentiel 5 & 8 participants Sur site en ESAT ou Tarif de groupe :
3 séancesde 3 h EA 120 euros / heures

Soit 9h

| Objectifs pédagogiques
e Comprendre a quoi sert une boite mail
e Savoir se servir d'une boite mail

| Programme détaillé

e Rappel de I'utilisation d’un mail et de son fonctionnement
e Connaitre les fonctions essentielles

e Envoyer et recevoir un courrier électronique

e Réaliser et configurer un courrier électronique

e Répondre et ou faire suivre un message

e Créer et administrer une liste de contacts

e Utiliser 'agenda

I Option complémentaire

Nous vous proposons des formations sur mesure en fonction de vos besoins.
Nous vous accompagnons et bétissons ensemble le parcours le mieux adapté a
votre contexte, vos enjeux et votre activité.

| Méthodes et outils pédagogiques
Apport théorique avec situation professionnelle

e Application Onéduc.fr, exercices d’application web, avec livret de suivi

e Méthode active et participative permettant & I'apprenant de continuer les
exercices hors formation

e Badges de progression téléchargeables
e 1 PC ou 1 tablette par personne (nous consulter)

e Les stagiaires peuvent venir avec leur matériel (smartphone, tablette,
ordinateur portable)

e Remise d’'une attestation de formation

PUBLIC CONCERNE
Travailleurs en situation de handicap

PREREQUIS
Connaissance de base du numérique.

MODALITES D’EVALUATION
Exercices pratiques pendant les
sessions, et évaluation en fin de
formation.

Nous accompagnons les stagiaires sur
la plateforme Onéduc.fr

INSCRIPTION
Signature d’'une convention

DELAI D’ACCES

Dans les 2 mois suivant la signature de
la convention

L'inscription devient définitif & compter
de la signature de la convention

MODALITES D'’ADAPTATION

Toutes nos formations sont adaptables
aux spécificités du handicap. Lors du
premier contact, un questionnaire sera
réalisé afin de répondre au mieux aux
besoins du stagiaire.

REFERENT HANDICAP

Anne Sophie FRANVILLE — Référente
handicap

06 16 74 69 33
as.franville@areramformation.fr

CONTACT POUR LA FORMATION
Anne Sophie FRANVILLE
06 16 74 69 33

as.franville@areramformation.fr
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