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Outlook — Gagner du temps et s’organiser avec ou sans certification
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TARIF HT sans Certif. DUREE ~ PREREQUIS
PUBLIC individuel 1250 € 21 Heures — 14 h de coaching Diagnostic en amont pour
Toute personne ayant 'usage groupe 457 € 6 h d’e-learning verifier votre niveau et définir
du logiciel TARIF HT avec Certif. 1 h de certification _vos objectifs. Etre
individuel 1370 € familiarisé avec le clavier et la
groupe 577 € souris.
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Formation multimodale ACCESSIBILITE PSH ) ) .
En groupe : Mini 3 pers Maxi 7 Nous consulter pour étude de EilﬁrﬁDAscglij
pers faisabilité Certification ENI ou TOSA g:9] .

Individuel : 15 jours.
En groupe : 15 jours dés
quota mini atteint

Ou individuel - Présentiel ou
distanciel

CALENDRIER
Entrée permanente

Lieu : En entreprise, au centre ou en distanciel

PRESENTATION DE LA FORMATION

Découvrir ce merveilleux outil, c’est s’offrir du temps pour le reste. OUTLOOK est un véritable génie qui vous
aide a vous organiser et vous permet ainsi d’optimiser I'utilisation de votre messagerie. Grace a ce gestionnaire
hors pair, vous communiquez et échangez rapidement, vous gardez le contrdle de votre emploi du temps
(calendrier, rappel de réunion etc.) et vous gérez vos priorités grace a la fonctionnalité « taches ».
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OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

e Connaitre le fonctionnement de la messagerie.

e Maitriser I'utilisation du carnet d’adresses.

e Savoir se servir des outils d’organisation tels que le calendrier, les taches, les notes etc.
e Etre en mesure de gérer et de partager ses dossiers.
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https://www.optimum-formation.com/tag-formation/certification/
https://www.optimum-formation.com/tag-formation/compte-personnel-formation/
https://www.optimum-formation.com/tag-formation/formation-a-distance/
https://www.optimum-formation.com/tag-formation/formation-en-presentiel/
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/modalite/localite/resultats?q={"ou":{"modality":"EN_CENTRE_MIXTE","type":"CP","ville":{"nom":"MONTREAL LA CLUSE","codePostal":"01460","codeInsee":"01265","coordonnee":{"longitude":5.5645566,"latitude":46.173203},"eligibleCpf":true}},"debutPagination":1,"nombreOccurences":6,"quoi":"outlook","quoiReferentiel":null,"certifications":null,"contexteFormation":"ACTIVITE_PROFESSIONNELLE","nomOrganisme":"OPTIMUM FORMATION","endDate":null,"startDate":null,"evaluation":null,"niveauSortie":null,"prix":null,"rythme":null,"onlyWithAbondementsEligibles":false,"durationHours":null,"distance":500}
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/modalite/resultats?q={"ou":{"modality":"A_DISTANCE"},"debutPagination":1,"nombreOccurences":6,"quoi":"outlook","quoiReferentiel":null,"certifications":null,"contexteFormation":"ACTIVITE_PROFESSIONNELLE","nomOrganisme":"OPTIMUM FORMATION","endDate":null,"startDate":null,"evaluation":null,"niveauSortie":null,"prix":null,"rythme":null,"onlyWithAbondementsEligibles":false,"durationHours":null}
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e Sécuriser ses données.
e Paramétrer son logiciel pour personnaliser et automatiser certaines fonctions.

MODALITES D'EVALUATION / Certification

Certification TOSA ou ENI (En option). E N |

TOSA &

Mise en évidence des acquis par des mises en situation et des exercices de mises en pratique.

NOS POINTS FORTS

Formation axée sur la transposition en situation de travail pour plus d’efficacité.
Tous nos apprentissages sont dispensés en présentiel et a distance, en simultané au besoin.
Formation en groupe ou en intra et individuel.
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MODALITES D’ACCOMPAGNEMENT

Approche active intégrant des études de cas, des mises en situation avec utilisation d’éléments issus du
quotidien. Les cours se veulent participatifs pour amener I'apprenant a étre en interaction dans son
apprentissage. Alternance théorie et pratique.

SUIVI DE L'EXECUTION DE L'ACTION

Feuilles de présence signées par le stagiaire et le formateur par séance de formation. Attestation de fin de
stage accompagnée d'un certificat de réalisation. Enquéte de satisfaction en fin de formation. A la fin de cette
formation, vous pourrez obtenir une certification officielle, TOSA ou ENI.

LIEN AVEC D'’AUTRES CERTIFICATIONS PROFESSIONNELLES, CERTIFICATIONS OU HABILITATIONS :
Néant

PROFILS DES FORMATEURS

Consultant/formateur en bureautique, certifi€ TOSA, avec une expérience de trois ans minimum.

Optimum Formation veille & ce que les membres de son équipe assurent une veille continue des outils et
méthodes pédagogiques. Nos formateurs se veulent pragmatiques, afin de permettre a chacun d’appliquer les
contenus enseignés concrétement sur le terrain.
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Contenu de la formation

LA DECOUVERTE DE LA MESSAGERIE

Consultation des messages

Les aides a la saisie

Création et envoi d’'un message

La mise en forme des caractéres

Gestion du texte d'un message

Vérification orthographique

Insertion de piéces jointes dans un message
Eléments joints & un message recu
Réponse aux messages

Transfert d’'un message

Impression des messages

Suppression d’'un message

Gestion des messages lors de I'envoi
Options de distribution d’'un message
Indicateur de suivi d'un message
Signature dans un message

Modéles ou formulaires pour les messages
Rappel et renvoi d’'un message.

GESTION DE LA MESSAGERIE

Recherche de messages
Regroupement, tri et filtre des messages
Gestion d’absence

Création de régles

Gestion des régles

Archivage des messages

Gestion du courrier indésirable.

GESTION DES CONTACTS

¢ Destinataires dans un carnet d’adresses
Contacts dans Outlook

Groupe de contacts

Classement et tri des contacts
Transmission d’'un contact par messagerie
Carte de visite électronique.

Optimum Formation — +33 (0)4 74 76 78 50 Page 4
www.optimum-formation.com — accueil@optimum-formation.com Mis & jour 09/2023



Optimum Formation A& les acteurs de)

la compétence
Apprendre qutrement P //

GESTION DU CALENDRIER

e Calendrier dans Outlook

e Création d’'un rendez-vous ou d’'un évenement
¢ Rendez-vous ou événement répétitif

e Gestion des réunions

¢ Personnalisation du calendrier

¢ Impression du calendrier et de ses éléments

e Mise en page des styles d’impression

e Groupe de calendriers

o Partage de calendriers.

GESTION DES TACHES ET DES NOTES

e Création d'une tache
e Création d’'une note

e Gestion d'une tache

e Gestion des notes.

ENVIRONNEMENT OUTLOOK

Environnement de la messagerie

Utilisation de la fenétre des rappels

Gestion des catégories

Utilisation de I'aide

La sélection, la copie, le déplacement
Actions rapides

Gestion de I'affichage Conversation
Personnalisation de I'affichage

Gestion des options générales de messagerie
Enregistrement d’un élément dans le journal
La personnalisation du ruban

Internet

Les virus

Les bonnes pratiques de la messagerie
Outlook en ligne.

MANIPULATIONS SUR LES DOSSIERS

o Gestion des volets et accés aux dossiers

o Gestion des dossiers

¢ Dossiers de recherche

¢ Optimisation de la taille de la boite aux lettres
e Exportation et importation d’'un dossier

e Gestion d'un fichier de données

e Déplacement ou copie d’éléments

e Partage d’'un dossier.
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