Gérer les courriels et la
planification avec Outlook

Durée : 7 heures

« Gérer les courriels et la planification avec Outlook (TOSA)

» est une formation et une validation des compétences

nécessaires pour maitriser Microsoft Outlook, l'outil de gestion

de courriels et de planification largement utilisé en milieu
professionnel. Cette certification vise a optimiser I'utilisation
d'Outlook pour une gestion efficace des communications, des
calendriers, des taches et.des,contacts, afin d’améliorer la

productivité et l'organisation au quotidien.

PROGRAMME

Module 1: Environnement / Configuration

- Personnaliser I'interface et les vues
- Configurer et sécuriser les comptes
- Gérer les performances et I'archivage

Module 2: Messagerie

- Composer, envoyer et gérer des messages
- Organiser et gérer la boite de réception
- Automatiser des taches par des régles



Module 3: Calendrier et taches

- Gérer des événements et des rendez-vous
- Planifier et effectuer des suivis de réunions

- Gérer des taches

Module 4: Gestion des contacts et notes

- Créer et organiser des contacts
- Utiliser et gérer des notes
- Intégration des contacts dans les autres modules




