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Objectif : Optimiser la gestion des mails : classement / mails
redondants / outils pratiques / Archivage

Module Outlook : Gestion des mails

Prérequis : Utiliser Outlook au quotidien

Classement des mails

o Les types d’arborescence de classement

« Affichage en mode conversation

« Afficher dans les favoris les mails non lus

o Trier / boite de regroupement / créer des affichages
« Créer des regles pour classer automatiquement

o Supprimer les mails redondants

o Ajouter des rappels sur les mails

o Classement par catégories de message

Archivage des mails

« Taille de la boite aux lettres

o Archiver dans des dossiers personnels (PST)
« Automatiser l'archivage

Autres Outils

o Carnet d’adresses : saisir des contacts / groupe de contacts
o Calendrier : partager des calendriers

« Utiliser les taches

Organisation : Déroulement : Horaires :
¢ Groupe de 8 stagiaires e Présentation du théme o Cf. Convocation
au maximum abordé , .
. ¢ Durée de la formation 3H30
¢ Chaque stagiaire doit e Application concréte au
disposer d’un ordinateur travers d’un exemple

our pratiquer les themes
pour pratig e Suivi d’'un exercice pratique

afin de vérifier la compréhen-
o Un support de formation est sion du sujet

abordés

fourni a chaque stagiaire
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