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Utiliser UlA dans la gestion administrative

Gagner du temps sur les courriers, comptes rendus, tableaux et procédures grace a UIA

générative.

DUREE FORMATS

21h 2 formats

3 jours en présentiel

Présentiel a Nice - 100 % en ligne

TARIF RECONNAISSANCE
315 € Attestation de fin

en ligne - Sur devis en de formation
présentiel de fin de formation

mmm L'OBJECTIF

Utiliser UIA générative dans les tdches administratives :

rédaction, synthese, traitement de données et
organisation, en gardant la maftrise des contenus.

mmm VOUS SEREZ CAPABLE DE

v Rédiger courriers, courriels et comptes rendus avec
UIA.

v Synthétiser des documents.

=== LE PROGRAMME

01 Rédaction administrative

— Courriers et courriels
- Comptes rendus de réunion

03  Tableaux et données

= Formules de tableur
= Mise en forme de données

05 Usageresponsable
— Vérification des réponses
— Données personnelles et confidentielles
= Droits d’auteur

mmm FORMATS, DUREES ET TARIFS

FORMAT DUREE ET RYTHME  SESSIONS
En présentiel a Nice 21 h enformation

100 % en ligne 21 h en formation

=== POUR QUI

Assistants administratifs, secrétaires, gestionnaires,
dirigeants de TPE.

v Préparer des tableaux et des formules avec l'aide de
UIA.

v Rédiger des procédures et des modeles.

02  Synthése et analyse

— Résumer des documents
= Extraire des informations

04  Organisation

= Procédures et modéles
= Planification

TARIF

Dates selon la demande : nous contacter Sur devis

315 € par stagiaire (15 € de Uheure)
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=== PREREQUIS === METHODES ET MOYENS

Utiliser un ordinateur et un navigateur internet. Aucune Apports courts, démonstrations et mises en pratique sur
connaissance technique n’est nécessaire. des cas concrets, en lien avec les situations de travail des
participants.

=== EVALUATION

Evaluation des acquis par des exercices et des cas pratiques en cours et en fin de formation. Une attestation de fin de
formation est remise.

mmm ACCES ET DELAIS

Les dates de session varient selon la demande : contactez-nous pour connaitre les prochaines entrées.

Nous traitons votre demande dans un délai de 8 jours a compter de sa réception.

=== ACCESSIBILITE

Nos locaux sont accessibles aux personnes en situation de handicap. Un référent handicap étudie chaque demande et met
en place avec vous un accompagnement adapté a votre parcours.

Pour en bénéficier, contactez notre référent handicap dés votre demande d’information ou d’'inscription, par e-mail a
a.mesbah@ecosup.fr.

Utiliser UlA dans la gestion administrative vous intéresse ? ™ contact@ecosup.fr
Un conseiller vous répond sous 8 jours et étudie votre financement. Référence a indiquer : FC-17. R, 04 93 55 20 59

Pourquoi se former chez ECOSUP NICE

v Certifié Qualiopi « Face a la gare Nice-Riquier
Actions de formation et 300 m?, 8 salles climatisées
apprentissage

Un suivi personnalisé v Réponse sous 8 jours
Du positionnement a lattestation Financement étudié avec vous
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