B@ x Centre de Formation et de Recherche

Adapei

Pyrcnecs Atlantiques

Outlook office 365

Niveau 2: fonctionnalités avancées de Ia
messagerie et du calendrier.

Démarrage avec Teams

L’évolution du numérique et I'utilisation croissante de l'informatique dans les pratiques professionnelles,
nécessitent de former les salariés a ces outils, afin de poursuivre la professionnalisation et la modernisation des
pratiques, et accroitre la qualité du service rendu.

=/ Objectifs
. e o
A lissue de cette formation, le stagiaire sera en ﬂﬁ- Nombre de Staglalres

= 10 personnes
mesure de :

= Utiliser des fonctions avancées de la messagerie

Outlook sous 0365 [ Du rée

= Savoir utiliser Teams = 7 heures (1 jour)

= Avoir pris conscience des enjeux et possibles
attachés a l'utilisation de la messagerie Outlook et
se responsabiliser en tant que professionnel &

i ) .
isatedt % Méthodes et moyens
pédagogiques
; Pu bl iC = Alternance de démonstrations et mise en pratique

= Tout professionnel Professionnels a l'aise avec
['utilisation basique de la messagerie qui
souhaitent ou devront aller plus loin dans
['utilisation des outils de communication

@ Evaluation des acquis
= Quizz en fin de formation

= Pré-requis

= Aucun
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Contenu de la formation

Messagerie:

= QOrganiser sa boite de réception
= Créer des régles
= Indicateurs de suivi

Gérer ses taches avec To Do

Absence :

= Gestionnaire d’absence
= Automatiser le transfert de mails

Contacts:

= Gérer ses contacts

= Nouveau contact - Nouvelle liste
= Modifier- organiser

= Exporter, importer ses contacts

Calendrier:

= Partager son calendrier et I'ouvrir a un autre
utilisateur ou lié a une BALP

= Calendrier BALP : inviter a une réunion

= Tableau de bord

Teams:

= Qrganiser une réunion
= |nviter a une réunion
= Rejoindre une réunion
= Pendant la réunion

Autres applications dans 0365

Bonnes pratiques et usages

N° déclaration d'activité®: 72 64 00972 64
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Intervenant(s)

Eric GIBEAUX

Directeur d’un ESAT a I’Adapei des Pyrénées-
Atlantiques.

Tarifs

= |ndividuel : nous consulter

= Groupe : nous consulter

Dates

= Nous consulter

Modalités et délais
d’acces

= Sur inscription

Lieu
= Centre de Formation et de Recherche Adapei64

= Qu dans vos locaux

Accés aux personnes
en situation de
handicap

Pour toute précision sur cette formation,
contacter notre référent handicap
(Coordonnées en bas de page)

Contact et inscriptions : 05.59.81.36.98
siege formation@adapei64.fr - www.adapeics.fr
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