
Ref. formation 202203114914

Outlook

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

CCIV
Natacha CHASSAC
05.16.60.25.94
indivccivf@campus120.cci.fr

Accès à la formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)
Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :

Inscription directe ou par un conseiller
en insertion professionnelle

Niveau d'entrée requis :

Sans niveau spécifique

Conditions d'accès :

Aucune

Prérequis pédagogiques :

Connaissance de Windows

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

• Comprendre le vocabulaire lié à l’environnement Outlook utilisé • Gérer la messagerie d'Outlook (rechercher et trier des messages, créer des
règles, gérer le courrier indésirable, ...) • Gérer les messages (envoyer, recevoir, supprimer, stocker des messages, …) • Gérer les différents
contacts • Utiliser un calendrier sur Outlook • Gérer les différentes tâches et notes

Contenu et modalités d'organisation

• Environnement Outlook : Environnement de la messagerie, actions rapides, personnalisation de l'affichage, gestion des options générales
de messagerie, ... • Gestion des messages : Consultation, création, envoi, transfert, impression, suppression et suivi d’un message, •
Manipulation des dossiers : Gestion des dossiers, déplacement, copie, partage d’un dossier ... • Gestion de la messagerie : Recherche,
regroupement, gestion d’absence, des règles et archivage • Gestion des contacts : Création, classement, tri, groupe de contacts, carnet
d'adresses, transmission d'un contact par messagerie, ... • Gestion du calendrier : Création d'un rendez-vous ou événement, gestion des
réunions, impression, personnalisation, partage de calendriers... • Gestion des tâches et notes : création et gestion des tâches et des notes

Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Individualisé
Commentaires sur la parcours personnalisable 3h30 ou 7h par semaine en fonction de la disponibilité de l'apprenant

Validation(s) Visée(s)

Tosa Outlook - Sans niveau spécifique
  Éligible au CPF

Et après ?

Suite de parcours

Non renseigné

Calendrier des sessions

Numéro
Carif

Dates de formation Ville Organisme de formation
Type

d'entrée
CPF Modalités

00279147
du 01/01/2022 au

31/12/2022
Poitiers (86) CCIV

00285990
du 01/01/2022 au

31/12/2022
Montmorillon

(86)
CCIV

00285991
du 01/01/2022 au

31/12/2022
Loudun (86) CCIV

00346642
du 01/01/2023 au

31/12/2023
Poitiers (86) CCIV

00423609
du 01/01/2023 au

14/12/2024
Poitiers (86) CCIV


