\ 2, BUREAUTIQUE
o A TOSA OUTLOOK

Niveau 1& 2 : Initial et Basique

Prérequis : Préalablement a U'acquisition des compétences du niveau Basique, le candidat
aura maitrisé l’environnement Windows

Objectifs et Résultats attendus :

1.Acquérir et maitriser les fonctionnalités d’OUTLOOK

2.Gagner un gain significatif de productivité dans le milieu professionnel
3.Passage de la Certification TOSA pour mesurer la montée des compétences
4. Atteindre le niveau Basique d’'OUTLOOK (351 a 550 points)

Les points forts de cette formation :

1.Création du contenu de formation grace a l'audit

2.Formation individualisée

3.Création d’outils adaptés au profil du métier et de votre niveau
4.Maximum de 8 personnes pour garantir un accompagnement de qualité

Formation disponible en distanciel. L’examen est obligatoirement en présentiel.

PROGRAMME

e Lancer Outlook

e Se repérer dans l'environnement Outlook
¢ Naviguer entre ses courriers, son calendrier et ses contacts

e Rédiger ou répondre a un email en utilisant les formules adaptées
e Envoyer ou répondre a une invitation de réunion

e Organiser de maniere simple ses contacts et en consulter la liste
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PRESENTATION

Découvrez comment optimiser votre utilisation d'Outlook avec notre formation
certifiée TOSA, concue pour vous enseigner les fonctionnalités essentielles du logiciel.
Que vous soyez novice ou souhaitiez perfectionner vos compétences, ce programme
vous guidera pas a pas pour maitriser Outlook dans un cadre professionnel.

Apprenez a maximiser votre productivité en lancant et naviguant avec aisance
dans Outlook. Vous découvrirez comment gérer efficacement vos courriers, organiser
votre calendrier, et maintenir vos contacts en ordre, tout en appliquant les meilleures
pratiques pour rédiger des emails et répondre a des invitations. Cette approche pratique
vous permettra d'acquérir des compétences concrétes pour améliorer immédiatement
votre performance au travail.

En obtenant la certification TOSA Outlook, vous bénéficiez d'une évaluation objective
reconnue internationalement. Votre score, allant de 1 a 1000 points, reflétera votre
niveau d'expertise et vous permettra de valoriser vos compétences auprés des
employeurs. Profitez de cette formation pour perfectionner vos connaissances, améliorer
votre gestion du temps et des communications, et faire avancer votre carriere dans un
marché du travail compétitif.

DETAILS

Entreprises

@ 21 heures .% 8 personnes &5 Particuliers

(] =7 Insertion professionnelle

Nos méthodes & nos moyens pédagogiques

e La pédagogie est basée sur l'échange et la participation : pour une mise
en situation a partir de cas professionnels et création d'outils adaptés
aux besoins du participant.

e D'un support personnalisé

e Mise en situation a partir de cas professionnels

Nos formations sont ludiques et conviviales grace a un rétroprojecteur, le formateur fait
les démonstrations avec les participants.
Les supports de cours peuvent étre remis en format papier ou sur notre plateforme LMS.
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ADONIS

contact@adonisformation.fr

Tel: 0232 92 55 02

17 rue de Fleurus, 76600 Le Havre

www.adonisformation.fr

Vous étes en situation de handicap ? Notre centre dispose des installations nécessaires
pour faciliter votre visite. Pour préparer au mieux votre arrivée et garantir ['accessibilité
de notre centre de formation, n'hésitez pas a nous préciser les aménagements
spécifiques dont vous pourriez avoir besoin.
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