O/=A  FORMATION

OCCITANIE

TRUCS & ASTUCES POUR NE PAS SE LAISSER
DEBORDER PAR SES MAILS

Lundi 3 juin 2024 - de 9h a 12h30

PROGRAMME

v ldentifier les avantages et les risques du courrier
électronique dans les relations de travail

v’ Cerner les limites de I’e-mail '
& Lundi 3 juin 2024 de 9h a 12h30

v/ Envoyer un mail a bon escient : quand ? pourquoi et En distanciel par Visio
pour qui ?
Intervenant
v’ Les véritables raisons de la mise en copie Formatrice experte : Concepts et Consultants a
LABEGE
v’ Les dangers de la fonction « copie cachée »
Obijectif
v Répondre a bon escient Traiter les courriels de maniere efficace et
L ] . non chronophage.
v’ Faire évoluer le titre au cours des échanges Intégrer les trucs et astuces simples dans la
gestion arrivée/départ des courriels.
v’ Stocker efficacement ses mails Classement, conseils de rédaction, gestion

du temps consacré aux mails
v Rechercher et retrouver efficacement ses mails

v Définir des regles de conservation et de suppression

______ §<_________________________________________________________________________________________________________
BULLETIN D’INSCRIPTION
TRUCS & ASTUCES POUR NE PAS SE LAISSER DEBORDER PAR SES MAILS
Lundi 3 juin 2024 de 9h a 12h30
a compléter et a retourner a OMGA D’OCCITANIE- 17 Rue du Général Schlesser - 32000 AUCH
ou par mail : omgaoccitanie@omgaoccitanie.org avant le 24 mai 2024
ADHERENT N°: .................. NOM, PIENMOM.....eiiiiee ettt e e ettt e e e e et e e e e e e et eeeeeenenees
AT =TT S
Tél. : . . . . 1Y/ PN



