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 Objectifs :  
 
 Paramétrer l’agenda 
 Savoir utiliser l’agenda 
 Savoir utiliser toutes les fonctionnalités du module nécessaires à son activité 

 

 Public concerné :  
 
 4/5 personnes maximum 
 

 Pré-requis :  
 Version FNA 8.6 
 

 Lieu :  
 
 Dispensée dans vos locaux 
 

 Moyens pédagogiques :  
 Manuel AgendaOnline 
 Alternance d'apports théoriques et d'exercices pratiques, avec adaptation 

possible à un public en situation de handicap 
 

 Encadrement :  

 Formateur FIDUCIAL Informatique 

 

 Evaluation :  

 Pendant la formation, le formateur évaluera les apprenants. Pour cela, il utilisera 
en fonction des formations réalisées la méthode la plus appropriée : mise en 
situation, exercices pratiques, question/réponse. 

 Enquêtes qualité réalisées sur les participants à l’issue de la formation 

 

 Programme pédagogique :   
 

 
 Pré-requis obligatoires 

o Version 8.6 minimum 
o Liste utilisateurs + n° de postes 
o Droits des utilisateurs 

 
 Activation et prise en main 

o Menu administration 
o Activer le/les agendas 
o Droits des utilisateurs 
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 Administration  

o Droits des utilisateurs 
o Paramétrage des lieux 
o Paramétrage des catégories 
o Paramétrage des plages réservées 
o Droits à définir 
o Ajouter / Modifier / Supprimer 
o Imprimer 
o Exercices pratiques 

 
 Utilisation.  

o Différents accès 
o Fenêtre d’accueil 
o A partir du dossier 
o Affichages 
o Navigation dans le calendrier 
o Affichage côte à côte 

 
 Prise de rendez-vous 

o Créer un RDV 
o Déplacer/Modifier un RDV 
o Supprimer un RDV 

 
 Information  

o Visualisation classement des colonnes 
o Rechercher un RDV 
o Différent mode de classement 

 
 Information  

o Impression 
 
 
 

 


