FICHE DE FORMATION
Outlook
N2M OFFICE GESTION - Organisme de formation certifie Qualiopi - 5, Impasse Desire Payen, 31140 Aucamville

Reference : N2M-BUR-055
Niveau : Debutant
Duree : 2 jours
Tarif : 950 € (exonere de TVA)
Certification : RS6958 - Gérer les courriels et la planification avec Outlook (Tosa) - Date de décision : 18-12-2024 - Optionnelle : 200€
Financement : France Travail – CPF – OPCO – Fonds propres

Public et objectifs
•  Tout utilisateur d’Outlook souhaitant mieux s’organiser.
•  Vous recevez beaucoup d’e-mails et voulez mieux organiser votre temps.
•  Au terme de la formation, vous saurez traiter vos e-mails, gérer votre agenda et vos tâches efficacement.

Prerequis
•  Savoir utiliser un ordinateur et naviguer dans les dossiers.
•  Aucune expérience préalable significative n’est requise.
•  Entretien ou diagnostic de positionnement (tests ou QCM) avant l’entrée en formation.

Objectifs pedagogiques
•  Rédiger, répondre et transférer efficacement
•  Classer avec dossiers, catégories et règles
•  Rechercher et archiver
•  Planifier rendez-vous et réunions
•  Partager son calendrier
•  Gérer contacts et tâches

Programme detaille
Module 1 - Messagerie (3 h)
•  Rédaction, signatures, modèles
•  Indicateurs et rappels
•  Pièces jointes et liens
•  Cas pratique : Paramétrage de votre messagerie.
Module 2 - Organiser (3 h)
•  Dossiers, catégories
•  Règles et actions rapides
•  Recherche et archivage
•  Cas pratique : Tri automatique des e-mails.
Module 3 - Calendrier (3 h)
•  Rendez-vous et réunions
•  Disponibilités et partage
•  Teams depuis Outlook
•  Cas pratique : Planification d’une réunion.
Module 4 - Contacts et tâches (4 h)

Modalites
A distance ou en presentiel a Aucamville (31). Entretien prealable, feuille d'emargement, attestation de fin de formation. Delai d'acces : environ un mois en moyenne.
