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Vous utilisez les fogctionnalitA@s principales d'Outlook et souhaitez
dA®©sormais mieux gA©rer vos messages, automatiser certaines actions
et travailler de faA8on plus collaborative ?A

Cette formation vous permettra de tirer parti des fonctionnalitA©s
d'automatisation proposA©es par Outlook dans un environnement

Exchange. ) )
OBJECTIFS PEDAGOGIQUES / COMPETENCES VISEES
B

+ SystA@matiser des actions de gestion dans la boA®te aux lettres
+ Exploiter les outils de planification

+ Mobiliser les fonctionnalitA©s de partage propres au domaine Exchange
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S PREREQUIS

Utiliser un PC avec le systA"'me Windows dans le cadre professionnel ou personnel.
Utiliser la messagerie Outlook, notamment dans un contexte professionnel.

PROGRAMME

GAGrer efficacement sa boA®te aux lettres

> Retrouver des messages A l'aide des affichages

> Rechercher dans les messages avec la barre de recherche
> Utiliser les dossiers de recherche

> Marquer des messages ou des rendez-vous pour les classer
> Utiliser les rA"gles automatiques de classement

> ParamAGtrer des Actions rapides

> RA©pondre automatiquement en cas d'absence

> Archiver des dossiers et des AGIA©@ments

> GACrer les contacts dans des dossiers

Planifier de faA8on collaborative

> CrA©er des rA©unions ponctuelles et rAOpAGtitives

> RA©pondre aux invitations

> Partager des dossiers : calendrier, contacts

> DA®finir le niveau d'autorisation d'accA’s aux dossiers partagA©s

> Consulter et modifier des dossiers partagA©s

> CrA®er des tA¢ches

> Marquer un message comme tA¢che

> Attribuer une tA¢che A une personne : accepter, refuser, suivre une tA¢che

MODALITES PEDAGOGIQUES

Animation en face A face pl:A©ser3tieI ou en classe virtuelle.
Cette formation peut Adtre rA©alisA©e au sein d'un groupe ou individuellement.

METHODES PEDAGOGIQUES

Pour chaque notion ou fonctionnalitA© abordA©e dans ce module :

> phase initiale de questionnement collectif, mise en contexte, explicitation des enjeux,
apports thA©oriques ou dA©monstrations ;

> phase mA©diane d'appropriation et utilisation A partir des situations proposA®©es :
pA©dagogie individualisA©e, en autonomie accompagnA®©e ;

> phase conclusive collective : rapport d'’A©tonnement et rA©ponse aux questions des
participantes et participants, mise en perspective, apport de complA©ments, synthA'se et
consultation de l'aide-mA©moire associA© pour guider la prise de notes.

% MOYENS PREVUS

Mise A disposition d'un PC fixe ou portable muni du systA me d'exploitation Windows et
d'Outlook (compte de messagerie hA©bergA®© sur serveur Exchange).

Animation avec vidA©o-projection assurA©e par un formateur ou une formatrice
expACrimentA©e, ayant des compA©tences adaptA©es aux objectifs pA©dagogiques VisACs.
En complA©ment de la prise de notes, envoi par mail d'aide-mA©moires numA®©riques qui
prA©sentent les fonctionnalitA©s du logiciel abordA©es dans ce module ainsi que les
procA©dures A suivre pour les mobiliser.
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MATERIEL A APPORTER PAR L'APPRENANT

MatA©riel pour la prise de notes.

g‘.’_%i MODALITES D'EVALUATION

Questionnaire de 15 min en fin de formation.
PossibilitA®© de passage de la certification TOSA Outlook (RS5786).

F+] SUITE DE PARCOURS

Approfondir son usage de Microsoft 365 : OneNote & Forms
S'approprier Microsoft 365 et Teams
Collaborer avec les outils de Google

ELIGIBILITE AU CPF

Cette formation est A©ligible au financement avec votre compte personnel de formation (CPF)
sous condition (nous contacter).

6 ACCESSIBILITE AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP
Nos bA¢timents sontA accessibles aux personnes handicapA®©es.
Si un amA©nagement du poste de travail, des modalitA©s de formation ou du programme est

nA©cessaire, contactez-nous afin d'’A©voquer avec nos conseillers formation les adaptations
possibles, en lien avec les structures concernA®©es.
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