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OUTLOOK - Messagerie et agenda

Description

Communiquer et gérer son temps avec Outlook

FORMATION COLLECTIVE

DUREE : 2 jours (14 heures)

TARIF : 680€ HT non assujetti & la TVA

DATE DE FORMATION : A DEFINIR

DATE LIMITE D'INSCRIPTION : 14 jours ouvrés avant la date d’entrée en
formation

Certification ENI incluse

LIEU : Scribes 413 Rue Philippe Héron, 69400 Villefranche-sur-Sadne

Présentiel

Modalités d'acces

L'inscription est effective aprés validation des prérequis, réception de la convention signée et de 30%
d’acompte.

Le démarrage de I'action de formation est effectif a partir de 3 participants inscrits.

Cette formation peut étre effectuée dans le cadre du CPF via le portail
"moncompteformation.gouv.fr".

Modalité de paiement:

Mobilisation du compte personnel de formation
Virement
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Niveau requis

Connaitre I'environnement Windows et les logiciels Office (Word, Excel, PowerPoint)

Public concerné

Toutes les personnes souhaitant envoyer et/ou recevoir des courriers électroniques et gérer leur
emploi du temps.

A l'issue de ce stage vous serez capable de :

Savoir communiquer efficacement grace a sa messagerie

Comprendre comment gagner du temps en organisant sa boite aux lettres

Etre capable d'automatiser la gestion des messages regus

Savoir gérer son calendrier en intégrant ses rendez-vous et en organisant des réunions
Comprendre comment partager son calendrier et superposer des calendriers partagés
Ma?triser la gestion des contacts

Etre en mesure d'organiser des taches a l'aide de catégories

Modalités et moyens pédagogiques :

e Formation collective : Effectif minimum de 3 et maximum de 7 participants pour une
dynamique de groupe

e Le formateur alterne entre méthodes démonstrative, interrogative et active (via des
travaux pratiques et/ou des mises en situation)

e La validation des acquis peut se faire par des études de cas et ou des quiz.

e La formation bénéficie d’un suivi de son exécution par une feuille de présence émargée par
demi-journée par les stagiaires et le formateur.

Formateurs

Cette formation est animée par un formateur dont les compétences techniques, professionnelles et
pédagogiques ont été validées par un Certificat de Compétences en Entreprise « Exercer la mission
de formateur en entreprise ».

Votre formateur sera : Stéphane Rougeon, 25 ans d’expérience.

Matériel et support de formation :

Un ordinateur par personne

Vidéo projecteur et / ou Tableau blanc interactif
Acceés internet

Support de cours spécifique a la formation
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Accessibilité

e Les salles sont accessibles aux personnes a mobilité réduite
e Restauration, hébergement, transport ne sont pas pris en charge par I'organisme de
formation

Modalité d’évaluation

e En cours de formation, par des exercices pratiques
e Et, en fin de formation, par un questionnaire d'auto-évaluation et/ou une certification ENI

Délai moyen d’acces a la prochaine session

® 6 a 8 semaines

Taux de satisfaction

e Non réalisée

Validation en bloc de compétence :

e NON

Débouchés professionnels :

e Tous métiers nécessitant des compétences avancées sur |'utilisation du logiciel Microsoft
Outlook

Pour aller plus loin

Poursuivez votre progression avec le module MS 365 : Les outils collaboratifs
Cette formation peut étre incluse dans un parcours bureautique complet.
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Programme

1ére demi-journée

Présentation d'Outlook et principes d'utilisation
e Le ruban, les onglets et groupe de boutons
e L'onglet "Fichier
e La barre de navigation
e Afficher / cacher des éléments de I'écran
e Paramétrage simple de la messagerie, de la corbeille et du calendrier
e Prévisualiser rapidement les différents éléments a I'aide des "Peeks
e La zone "Dites-nous ce que vous voulez faire" : aide pour l'accés rapide a une action

Utiliser la messagerie
e Présentation des différentes vues
Tri des messages
Création de signatures automatiques
Création et envoi d'un message
Options de distribution, piéces jointes et signatures
Options d'importance, de suivi et boutons de votes
Envoyer un message
Lecture, réponse et transfert d'un message
e Réponse rapide
e Recherche rapide
e Filtres et commandes de contextes
e Gestion des piéces jointes
e Charger les pieces jointes dans OneDrive pour libérer de I'espace dans sa messagerie
e Brouillons
e Gérer les alarmes de suivi
e Gestionnaire d'absence du bureau
e \Volet de personnes

2éme demi-journée

Classement du courrier
e Gestion de dossiers de classement
Déplacement et copie des messages
Suppression des messages
Nettoyer ou ignorer la conversation
Les actions rapides
Utilisation de la corbeille
Utiliser la fonctionnalité "Courrier péle-méle"

Carnet d'adresses des contacts

e Créer un contact depuis un message recu
Création et gestion d'adresses
Création et gestion de groupes de contact
Cartes de contacts
Ecrire a des contacts ou a des groupes
Afficher et imprimer son carnet d'adresses
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Utiliser le calendrier
e Naviguer dans le calendrier et modifier son affichage
Créer un rendez-vous, le modifier, le déplacer et le supprimer
Créer un rendez-vous ou un événement périodique
Créer un rendez-vous a partir d'un mail
Imprimer le calendrier
Programmer et répondre a une alarme

3éme demi-journée

Transformer sa messagerie Outlook en un outil personnalisé de gestion du temps
e Gagner du temps par la maitrise de l'interface d'Outlook
Les indicateurs de suivi
Les catégories
Le mode "Conversation"
Recherches personnalisées
Charger ou récupérer les piéces jointes dans OneDrive pour libérer de I'espace dans sa
messagerie
e Création et utilisation de modeles de message

Organiser son temps et prioriser ses taches
e Gérer son emploi du temps gréace au calendrier
e Rendez-vous, événements et demander une réunion
e Vérifier la disponibilité des participants avec I'assistant planification
e Périodicité, disponibilité, rappel et sélecteur de dates
e Vue hebdomadaire et mensuelle
e Modifier, changer I'affichage, appliquer des filtres
e Configuration du calendrier
e Gestion des taches
e Créer une tache ou un rappel a partir d'un courriel
e Organiser son quotidien avec les taches et les suivre
e Assigner, répondre et transférer des taches
e Conserver les taches relatives a plusieurs projets
e Saisir les taches périodiques en une seule fois

4éme demi-journée

Utilisation des contacts
e Gestion des contacts
Créer et suivre une liste de contacts
Nouveau contact dans la méme société
Les formats d'affichage et de colonnes
Trier, filtrer et regrouper les contacts
Rechercher un élément et enregistrer une recherche sur le bureau
Publipostage a partir des contacts

Le travail de groupe
e Délégation a des collaborateurs des modules Outlook
e Partage des informations dans Outlook
e Partage de dossiers et permissions associées aux éléments

Etablir des régles de classement et d'archivage en fonction de ses missions et de son
poste
e Principe de I'archivage
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e Les fichiers PST

e Archivage manuel et automatique

e Outils de nettoyage

e Identifier les courriels répétitifs et créer des réponses automatiques
[ ]

Gagner en efficacité grace aux régles de tri automatique
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