
 

Outlook - Gérez mieux votre messagerie électronique
 

Les participants reçoivent un manuel complet sur Outlook en fin de formation.

Nous travaillons avec les versions les plus récentes d'Office (2019, 2021) dans l'environnement MS365.

Informations pratiques

25/04/2024

14 hn 364,00 €z

Tout public amené à utiliser une messagerie Outlook dans le milieu professionnel.

Public

Prérequis

Connaissances de base d'un micro-ordinateur

Connaissance de base d'une messagerie Outlook

Au terme de la formation, vous serez capable d'optimiser l'utilisation professionnelle de votre messagerie Outlook à travers
l'apprentissage de bonnes pratiques, de trucs et astuces.

Objectifs

Rappel des notions de la messagerie électronique

Bonnes pratiques de gestion de sa messagerie Outlook

Outils pour améliorer la gestion de ses mails en entreprise, avec ses clients, prospects, partenaires, fournisseurs
Utilisation des outils de gestion des tâches, contacts et agenda dans l’environnement Windows

Gestion des messages

Organisation des tâches

Répertoire de contacts

Calendrier et planification d'activités

Réunions

Automatiser des tâches (le classement, etc.)

Personnalisation

Import-Export

Fonctionnalités utiles à tout professionnel

Droit d'inscription
364,00 €

w  Cette formation est agréée "chèques formation".

g



 
Horairesg

Liègei

Du 2 octobre 2024 au 9 octobre 2024
De 9h à 16h

g

Villers-Le-Bouilleti

Du 8 octobre 2024 au 15 octobre 2024
de 9h à 16h

g

Certificat - Attestation
Attestation de participation

g

Aides sectorielles à la formation
Formation agréée Liberform (https://www.formation-continue.be/aides-la-formation/fonds-sectoriels-de-
formation) --> formation gratuite sous certaines conditions pour les travailleurs de le CP336

 

g

https://www.formation-continue.be/aides-la-formation/fonds-sectoriels-de-formation


Outlook - Gérez mieux votre messagerie électronique - Les lundis 23, 30 novembre, 7 et 14
décembre 2020, Villers-le-Bouillet

Organisation

Le droit d'inscription comprend outre les notes de cours, les pauses-café et un lunch.

Renseignements

Tél. : 085/27 13 40

Formateur
Patrick Jonniaux, formateur expert en bureautique

 

250,00 €  ou 12 Chèques-Formationz

Dates de formation
Les lundis 23, 30 novembre, 7 et 14 décembre 2020

Horaire
4 soirées de 18h30 à 21h30

d

Site de Villers-Le-Bouillet

Waremme 101
4530 Villers Le Bouillet
Belgique

Inscription-Villers@centreifapme.be

085/27.14.10

i

tel:085271410


Outlook - Gérez mieux votre messagerie électronique - Les mercredis 2 et 9/10/2024, Liège

Organisation

Le prix comprend le support de cours ainsi qu’un accueil café et un repas sandwich.

Renseignements

Tél. : 04/229 84 60

Formateur
Anne Delleuze, informaticienne et formatrice en bureautique.

 

364,00 €  ou 14 Chèques-Formationz

Dates de formation
Les mercredis 2 et 9/10/2024

Horaire
De 9h à 16h

d

Site de Liège Château Massart

Rue du Château Massart, 70
4000 Liège
Belgique

inscription-Chateau-Massart@centreifapme.be

04/229.84.60

i

tel:042298460


Outlook - Gérez mieux votre messagerie électronique - Les jeudis 18 et 25 novembre 2021,
Verviers

Organisation

Le prix comprend le support de cours ainsi qu’un accueil café et un repas sandwich.

Renseignements

Tél. : 087/32.54.55

Formateur
Cynthia Emontspool, formatrice en bureautique

 

276,00 €  ou 12 Chèques-Formationz

Dates de formation
Les jeudis 18 et 25 novembre 2021

Horaire
De 9h à 16h

d

Site de Verviers

Rue de Limbourg, 37
4800 Verviers
Belgique

inscription-Verviers@centreifapme.be

087/32.54.55

i

tel:087325455


Outlook - Gérez mieux votre messagerie électronique - Les mercredis 07 et 14 juin 2023,
Villers-Le-Bouillet

Organisation

Luten Géraldine 085/27.13.44 ou fc-vb@centreifapme.be

Formateur
Mr P. Cornet

 

312,00 €  ou 12 Chèques-Formationz

Dates de formation
Les mercredis 07 et 14 juin 2023

Horaire
de 9h à 16h

d

Site de Villers-Le-Bouillet

Waremme 101
4530 Villers Le Bouillet
Belgique

Inscription-Villers@centreifapme.be

085/27.14.10

i

tel:085271410


Outlook - Gérez mieux votre messagerie électronique - Les vendredis 09 et 16 septembre
2022, Villers-Le-Bouillet

Organisation

Luten Géraldine 085/27.13.44 ou fc-vb@centreifapme.be

Formateur
Mr P. Cornet

 

276,00 €  ou 12 Chèques-Formationz

Dates de formation
Les vendredis 09 et 16 septembre 2022

Horaire
de 9h à 16h

d

Site de Villers-Le-Bouillet

Waremme 101
4530 Villers Le Bouillet
Belgique

Inscription-Villers@centreifapme.be

085/27.14.10

i

tel:085271410


Outlook - Gérez mieux votre messagerie électronique - Les mardis 5 et 19 décembre 2023,
Villers-Le-Bouillet

Organisation

LUTEN Géraldine 085/27.13.44 ou fc-vb@centreifapme.be

Formateur
Pascal CORNET

 

312,00 €  ou 12 Chèques-Formationz

Dates de formation
Les mardis 5 et 19 décembre 2023

Horaire
de 9h à 16h

d

Site de Villers-Le-Bouillet

Waremme 101
4530 Villers Le Bouillet
Belgique

Inscription-Villers@centreifapme.be

085/27.14.10

i

tel:085271410


Outlook - Gérez mieux votre messagerie électronique - Les mardis 8 et 15 octobre 2024,
Villers-Le-Bouillet

Organisation

LUTEN Géraldine  085/27.13.44 ou fc-vb@centreifapme.be

Formateur
Pascal CORNET

 

 

364,00 €  ou 14 Chèques-Formationz

Dates de formation
Les mardis 8 et 15 octobre 2024

Horaire
de 9h à 16h

d

Site de Villers-Le-Bouillet

Waremme 101
4530 Villers Le Bouillet
Belgique

Inscription-Villers@centreifapme.be

085/27.14.10

i

tel:085271410
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