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Les clefs de I'entreprise 2021

4 NOUVELLES TECHNOLOGIES — ET COMPETENCES
LENA

LES OBJECTIFS

* Acquérir le vocabulaire et les compétences de base a utilisation d’un ordinateur
* Savoir naviguer sur le Web, recherche efficacement, utiliser un formulaire
* Se familiariser avec I'utilisation, les régles et les usages du courrier electronique

Chef d’entreprise,
Les essentiels de I'ordinateur, utiliser internet et sa messagerie électronique — 2 jours — Commergant, Auto-
14 heures entrepreneur
e Comprendre les concepts de base 01 34 20 20 44

www.lenaconseil.com

*  Comprendre le fonctionnement d’un ordinateur .
contact@lenaconseil.com

. Les principaux composants : processeur, mémoire vive, disque dur,
périphériques
e Identifier le réle du systéme d’exploitation 2 jours soit 14 heures

. . P | , o .
Travailler dans I’environnement de son systéme d’exploitation Sur devis

* Serepérer dans I'environnement

* Le bureau, la barre des taches, les fenétres

* Gérer les taches : ouvrir, fermer un programme

* Passer d’une application a une autre

* Organiser son poste de travail

* Créer et organiser ses dossiers

* Copier, déplacer, renommer, supprimer des fichiers

Prise en charge possible
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Qualiopi

processus certifié

LES MOYENS ET MATERIELS PEDAGOGIQUES

*Apports théoriques - Etudes de cas, mise en situation - Pédagogie participative
*Moyens matériels mis a disposition : Formation en distanciel sur logiciel Zoom, Microsoft Teams
eIntervenants : formateurs experts

*Méthodes d’évaluation : Feuille de présence émargée par demi-journée par les stagiaires et les formateurs, Attestation de
présence en fin de formation, Feuille d'évaluation, Attestation de compétences

*Accessibilité aux personnes en situation de handicap — parking PMR

Léna Conseil

Immeuble Ordinal 12 Rue des Chauffours e 95000 Cergy

SAS au capital de 10 000.€ » RCS Pontoise B 501 033 203 ¢ Code Naf 8559A

Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 11 95 05719 95 aupres du Préfet de Région lle de France, cet enregistrement ne vaut pas agrément de I'état. Mise a jour : 05/20
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Les clefs de I'entreprise 2021
LES OBJECTIFS

* Acquérir le vocabulaire et les compétences de base a utilisation d’un ordinateur
* Savoir naviguer sur le Web, recherche efficacement, utiliser un formulaire
* Se familiariser avec I'utilisation, les régles et les usages du courrier electronique

Les essentiels de I'ordinateur, utiliser internet et sa messagerie électronique - 2 jours —

14 heures ( suite ) Chef d’entreprise

Commergant, Auto-

entrepreneur
e Découvririnternet et naviguer sur le Web

. Vocabulaire spécifique a Internet 0134202044

. Présentation des protocoles : www.lenaconseil.com
contact@lenaconseil.com

Web

Email

Ftp

Autres

2 jours soit 14 heures

O O O O

Sur devis
. Recherche efficaces sur Internet
. Les différents types de moteurs et annuaires de recherches généraliste
. Recherches par mots / expressions clefs / syntaxe
. Truc et astuces pour obtenir des résultats pertinents
. Utilisation des bases de données documentaires ou sites de référence,

Prise en charge possible

o Retrouver les coordonnées postales ou téléphoniques d’un contact
o Recherche sur I'identité d’une entreprise client ou d’un fournisseur
o Consulter le Journal Officiel, lire la presse
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Qualiopi
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LES MOYENS ET MATERIELS PEDAGOGIQUES
* Apports théoriques - Etudes de cas, mise en situation - Pédagogie participative
*Moyens matériels mis a disposition : Formation en distanciel sur logiciel Zoom, Microsoft Teams
eIntervenants : formateurs experts

*Méthodes d’évaluation : Feuille de présence émargée par demi-journée par les stagiaires et les formateurs, Attestation de
présence en fin de formation, Feuille d'évaluation, Attestation de compétences

*Accessibilité aux personnes en situation de handicap — parking PMR

Léna Conseil

Immeuble Ordinal 12 Rue des Chauffours e 95000 Cergy

SAS au capital de 10 000.€ » RCS Pontoise B 501 033 203 ¢ Code Naf 8559A

Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 11 95 05719 95 aupres du Préfet de Région lle de France, cet enregistrement ne vaut pas agrément de I'état. Mise a jour : 05/20
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4 NOUVELLES TECHNOLOGIES ET COMPETENCES
LENA

LES OBJECTIFS

* Acquérir le vocabulaire et les compétences de base a utilisation d’un ordinateur
* Savoir naviguer sur le Web, recherche efficacement, utiliser un formulaire
* Se familiariser avec I'utilisation, les régles et les usages du courrier electronique

Les essentiels de I'ordinateur, utiliser internet et sa messagerie électronique - 2 jours —

14 heures ( suite)
Chef d’entreprise,
Commergant, Auto-

e Utiliser sa messagerie eIectronlque entrepreneur

* Principe de la messagerie électronique
0134202044

» Utilisation efficace et pertinente de la messagerie électronique www.lenaconseil.com

contact@lenaconseil.com
o Créer et envoyer un Email Simple

Consulter sa boite de réception, répondre, faire suivre

Joindre un document de maniére a ce qu’il puisse étre lu ou afficher par le

destinataire

Utiliser les confirmations de réception ou de lecture Sur devis

Travailler la mise en forme

Comprendre les classements indésirables

Constituer et utiliser un répertoire de contacts

o

2 jours soit 14 heures

o

Prise en charge possible
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LES MOYENS ET MATERIELS PEDAGOGIQUES

* Apports théoriques - Etudes de cas, mise en situation - Pédagogie participative
*Moyens matériels mis a disposition : Formation en distanciel sur logiciel Zoom, Microsoft Teams
eIntervenants : formateurs experts

*Méthodes d’évaluation : Feuille de présence émargée par demi-journée par les stagiaires et les formateurs, Attestation de
présence en fin de formation, Feuille d'évaluation, Attestation de compétences

*Accessibilité aux personnes en situation de handicap — parking PMR

Léna Conseil

Immeuble Ordinal 12 Rue des Chauffours e 95000 Cergy

SAS au capital de 10 000€ ¢ RCS Pontoise B 501 033 203 ¢ Code Naf 8559A

Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 11 95 05719 95 aupres du Préfet de Région lle de France, cet enregistrement ne vaut pas agrément de I'état. Mise a jour : 05/20



