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5 MESSAGERIE-SECURITE-INTERNET

Durée 1journée - 7 heures

Méthodes Pour bien préparer la formation, le stagiaire remplit une évaluation de
pédagogiques positionnement et fixe ses objectifs a travers un questionnaire.
La formation est délivrée en présentiel ou distanciel (e-learning, classe virtuelle,
présentiel et a distance). Le formateur alterne entre méthodes démonstratives,
interrogatives et actives (via des travaux pratiques et/ou des mises en situation). La
validation des acquis peut se faire via des études de cas, des quiz et/ou une
certification.
Cette formation est animée par un consultant-formateur dont les compétences
techniques, professionnelles et pédagogiques ont été validées par des dipldmes
et/ou testées et approuvées par I'éditeur et/ou par Audit Conseil Formation.

Modalité Evaluation des besoins et objectifs en pré et post formation

d’évaluation Evaluation technique des connaissances en pré et post formation

des acquis Evaluation générale du stage

Délaid’accés L'inscription a cette formation est possible jusqu’a 5 jours ouvrés avant le début de
la session

Accessibilité e -, . ! , e )

handicapés Au centre d’affaires ELITE partenaire d’ACF a 20 m. Guide d’accessibilité a I'accueil.

PRESENTATION MESSAGERIE

* Présentation de l'interface et de la zone de travail

GERER L'ENVOI DE COURRIER

e Composition et mise en forme d'un message. e Utiliser des signatures.
¢ Lasaisie semi-automatique des adresses. * Insérer une piéce jointe, un élément ou un objet
e Définir les options d'un message.

GERER LA RECEPTION DE COURRIER

¢ Les symboles de la boite de réception. e Créer un dossier personnel et modifier 'ordre des dossiers.

* Répondre, transférer a partir du volet de lecture. ¢ Copier, déplacer, archiver, supprimer les messages.

e Classer par expéditeur, par catégorie. e Labarre "recherche rapide" et les dossiers de recherche
RESEAU SOCIAUX

e Usage des réseaux sociaux au travail ¢ Usage des réseaux sociaux sur le téléphone

e Usage des réseaux sociaux chez soi

SENSIBILISATION AU RISQUE INFORMATIQUE

® Lesclés USB e Bien réagir en cas d'attaque informatique
¢ Emails frauduleux

GERER SES MOTS DE PASSE
* Rappels des risques * Gérer ses mots de passe
e Créer un bon mot de passe ¢ L'authentification forte
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CONSIDERER SON SMARTPHONE COMME UN COFFRE-FORT

e Sécuriser son smartphone ¢ L'importance des mises a jour
e Sécuriser ses applications * Laconnectivité

DES MISES A JOUR ET UN ANTIVIRUS POUR MIEUX VOUS PROTEGER

* Les limites de I'antivirus

NOUS CONTACTER

Siege social Centre de formation

lé,AI_LEE FRANCOIS VILLON 87, RUE GENERAL MANGIN

38130 ECHIROLLES 38000 GRENOBLE

Téléphone E-mail
0476232050-0681731935 contact@audit-conseil-formation.com

Suivez-nous sur les réseaux sociaux, rejoignez la communauté !
@ACF Audit Conseil Formation O@ACF_Formation l] ACFauditconseilformation
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