
Durée
14 HEURES

Prix
700€

 Pré-requis
aucun

Profil du stagiaire
tout public

Délai d'accès
 2 à 4 semaines selon      

financement
Équipe pédagogique
 Formateur spécialisé

Moyens pédagogiques et
techniques

-Accueil des stagiaires dans une
salle dédiée à la formation.

-Exposés théoriques
-Etude de cas concrets

-Quiz en salle
Évaluation de la formation

-Feuilles de présence
-Questions orales ou écrites

-Mises en situation
-Formulaires d'évaluation de la

formation.
-Certificat de réalisation de

l’action de formation.

Outlook débutant

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES

PROGRAMME

Mise à jour
 novembre 2023

Taux de satisfaction de nos
stagiaires (avril- octobre 23)

Données insuffisantes

Maîtriser l'Envoi et la Réception d'E-mails

Gérer les Contacts et Utiliser le Carnet d'Adresses

Utiliser le Calendrier et Organiser des Événements

Introduction à Outlook et Configuration du Compte
Présentation de l'interface d'Outlook
Configuration du compte de messagerie
Navigation dans les différentes sections (Courrier, Calendrier, Contacts)

Envoi et Réception d'E-mails
Rédaction et envoi d'e-mails
Réception et lecture d'e-mails

Gestion des Contacts
Ajout et édition de contacts
Création de listes de diffusion

Utilisation du Calendrier
Création d'événements et de rendez-vous
Gestion des rappels

Récapitulation et Fin de la Journée
Récapitulation des points clés
Annonce des sujets du jour suivant

Gestion des Tâches et des Notes
Création et suivi des tâches
Utilisation des notes pour prendre des mémos
Intégration des tâches avec le calendrier

Astuces de Productivité avec Outlook

Filtrage et organisation avancée des e-mails

Gestion des Courriers Indésirables et Sécurité

Organisation des e-mails dans les dossiers

Utilisation des contacts dans les e-mails

Partage du calendrier avec d'autres utilisateurs

Utilisation des règles de messagerie pour automatiser

Astuces pour gagner du temps dans la gestion quotidienne

Configuration des filtres anti-spam
Reconnaître et gérer les courriers indésirables
Bonnes pratiques de sécurité dans Outlook


