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ATELIER CREACT DEBUTANT (EN GROUPE)
Objectifs :

e Maitriser la création et la modification de modeéles de courriers simples

e Maitriser la création et la modification de modeles d’actes (en trame simplifiée)
e Maitriser I'intégration de variables

e Etre capable d’étoffer votre liste de modeles dans inot

Prérequis :

e Connaissance de la profession notariale

e Connaissance du fonctionnement/des besoins de I’étude au niveau des modéles
e Connaissance de 'emplacement des modeles a intégrer sur le serveur de |'étude

Public cible :
e Débutant - Nouveau collaborateur
e Collaborateur/notaire désireux de revoir les bases créact

Méthodes et moyens :

e Formation a distance par Teams ou Teamviewer

e Equipement requis : salle d’acte avec écran pouvant accueillir tous les collaborateurs, PC avec son et
micro ou casque ou téléphone avec haut-parleur, PC fonctionnel avec inot et Word

Durée :

e 3 heures*
*|| s’agit de la durée moyenne : tout débordement concerté sera facturé en régie au tarif horaire de
105€

Planification :
e Dés réception de votre demande de formation, notre service planification prendra contact avec vous
pour fixer la date et la plage horaire a votre meilleure convenance

Nombre de participants :

e 2 a5 personnes
La pratique et la prise en main par les collaborateurs ne sera pas possible en groupe.
Seul le formateur effectuera les manipulations, a moins que vous ayez du double écran car ceci vous
permettrait de suivre la formation sur un écran et d’effectuer les manipulations vous-méme en méme
temps sur 'autre écran
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