FICHE DE FORMATION
Outlook : l’utiliser comme un expert
N2M OFFICE GESTION - Organisme de formation certifie Qualiopi - 5, Impasse Desire Payen, 31140 Aucamville

Reference : N2M-BUR-096
Niveau : Expert
Duree : 7 heures
Tarif : 700 € (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 - OPCO - CPF - Fonds propres

Public et objectifs
•  Toute personne maîtrisant déjà les fonctions avancées d’Outlook et souhaitant en devenir un utilisateur expert.

Prerequis
•  Maîtriser les fonctions avancées d’Outlook (règles, calendrier, tâches, listes de diffusion). Un test de positionnement est réalisé avant la formation.

Objectifs pedagogiques
•  Maîtriser l’environnement Outlook : gérer les profils, utiliser les compléments et les actions rapides, gérer les flux RSS et administrer les délégations avancées.
•  Utiliser les fonctionnalités expertes de messagerie : créer des modèles OFT et des formulaires, réaliser des recherches avancées et enrichir ses signatures.
•  Gérer le calendrier de manière experte : utiliser toutes les options de réunion, gérer les formats ICS, configurer les jours fériés internationaux et suivre les activités.
•  Importer et exporter les données : contacts depuis CSV, carnets d’adresses, mappage des champs et migration d’informations entre systèmes.
•  Les « plus » de la formation
•  Diagnostiquer : vos besoins et votre niveau avant votre entrée en formation.
•  Travailler sur votre propre messagerie, votre calendrier et vos contacts pour une application immédiate.
•  Transmettre : une formatrice patiente, à l'écoute, passionnée par la transmission de son savoir.
•  Une formation adaptable au besoin de l'apprenant.
•  Un suivi d'un mois après la formation.

Programme detaille
Module 1 - Maîtriser l’environnement Outlook ( h)
•  Gérer les profils Outlook.
•  Utiliser les compléments.
•  Maîtriser les actions rapides.
•  Gérer les flux RSS.
•  Administrer les délégations avancées.
Module 2 - Utiliser les fonctionnalités expertes de messagerie ( h)
•  Créer des modèles OFT.
•  Concevoir des formulaires Outlook.
•  Réaliser des recherches avancées.
•  Utiliser les dossiers de recherche.
•  Intégrer des images et liens hypertextes dans les signatures.
Module 3 - Gérer le calendrier de manière experte ( h)
•  Utiliser l’ensemble des options de réunion.
•  Gérer les formats ICS.
•  Configurer les jours fériés internationaux.
•  Suivre les activités et événements.
Module 4 - Importer et exporter les données ( h)
•  Importer des contacts depuis CSV.
•  Exporter les carnets d’adresses.
•  Utiliser le mappage des champs.
•  Migrer des informations entre systèmes.
Module 5 - Mise en application ( h)
•  Organisation complète d’un environnement Outlook professionnel avec automatisations, délégation et gestion collaborative avancée.
•  Modalités de validation
•  QCM – Test de validation des compétences acquises et cas pratiques – Attestation de formation délivrée en fin de stage.
•  Passage de la certification TOSA Outlook – niveau Expert, de 876 à 1000 points (Optionnel).

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.
