FICHE DE FORMATION
Word pour hôtesse d'accueil
N2M OFFICE GESTION - Organisme de formation certifie Qualiopi - 5, Impasse Desire Payen, 31140 Aucamville

Reference : N2M-BUR-029
Niveau : Intermediaire
Duree : 2 jours
Tarif : 950 € (exonere de TVA)
Certification : RS6964 - Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec Word (Tosa) - Date de décision : 18-12-2024 - Optionnelle : 200€
Financement : France Travail – CPF – OPCO – Fonds propres

Public et objectifs
•  Cette formation s’adresse à les hôtes et hôtesses d’accueil.
•  Vous rédigez au quotidien fiches d’accueil, plannings, affichages et courriers simples et voulez gagner en rapidité et en qualité.
•  Au terme de la formation, vous disposerez de vos modèles de documents et saurez les produire rapidement et sans erreur.

Prerequis
•  Pratiquer les bases du sujet ou de l’outil (niveau débutant validé).
•  Utiliser l’outil ou la démarche dans son activité.
•  Entretien ou diagnostic de positionnement (tests ou QCM) avant l’entrée en formation.

Objectifs pedagogiques
•  Créer des modèles adaptés à votre métier
•  Uniformiser vos documents avec les styles
•  Mettre en page avec rigueur
•  Utiliser insertions automatiques et blocs de construction
•  Réaliser des envois en nombre par publipostage
•  Suivre les modifications et protéger un document

Programme detaille
Module 1 - Les documents de votre métier (3 h)
•  Analyse de vos documents types : fiches d’accueil, plannings, affichages et courriers simples
•  Modèles et styles adaptés
•  Mise en page professionnelle
•  Cas pratique : Création de vos modèles de base.
Module 2 - Gagner du temps (3 h)
•  Insertions automatiques et QuickParts
•  Raccourcis et correction automatique
•  Rechercher-remplacer avancé
•  Cas pratique : Accélération de la saisie de vos courriers.
Module 3 - Envois en nombre (3 h)
•  Publipostage courriers, étiquettes, e-mails
•  Sources de données Excel
•  Règles et filtres
•  Cas pratique : Campagne de courriers personnalisés.
Module 4 - Tableaux, suivi et protection (4 h)
•  Tableaux et mises en forme
•  Suivi des modifications et commentaires
•  Protection et export PDF
•  Cas pratique : Circuit de validation d’un document.

Modalites
A distance ou en presentiel a Aucamville (31). Entretien prealable, feuille d'emargement, attestation de fin de formation. Delai d'acces : environ un mois en moyenne.
