



Programme : Outlook
PUBLIC
Salariés, demandeurs d’emploi et individuels

PREREQUIS
Maîtriser les bases de l’environnement Windows

OBJECTIFS
Utiliser efficacement sa messagerie Organiser ses activités

CONTENUS
· Ouvrir une session Outlook
· Créer et adresser des messages
· Connaître les options de transmission
· Gérer les messages
· Gérer les contacts
· Créer et gérer un groupe de contacts
· Utiliser le calendrier
· Planifier et gérer des rendez-vous
· Planifier et gérer des réunions
· Créer et gérer des tâches
· Créer une note


MODALITES D’ANIMATION
Cours du jour, Face à face, Autoformation accompagnée.
Entrées et sorties permanentes ou fixes pour des formations de groupe Apports théoriques et pratiques, exercices d’application


MODALITES DE VALIDATION
Attestation de compétences ou certification Eni



COUT
950 € TTC
Prestation sur mesure : nous consulter


LIEUX
4 place Colbert 77100 Meaux
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DUREE
De 7 à 21 heures
Durée variable selon positionnement


DATES
Entrées et sorties permanentes Prestation sur mesure : nous consulter


QUALIFICATION PROFESSIONNELLE DE L’INTERVENANT
Formateur en bureautique
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