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Efficacité professionnelle : s’organiser 

efficacement à l’aide d’Outlook 

Objectifs 

Découvrir les fonctionnalités qui font la force d'Outlook 

Améliorer la gestion de ses emails 

Gérer plus efficacement les contacts 

Optimiser la gestion du temps : calendrier et suivi des tâches 

Professionnaliser la rédaction de ses emails 

Gérer des projets et assurer un suivi avec des tableaux de bord 

Programme 

1. Comprendre la mécanique d'Outlook et sa richesse fonctionnelle : Appréhender les 

fonctionnalités clés d'Outlook. / Comprendre l'interopérabilité entre les quatre 

composants d'Outlook : messagerie, contacts, calendrier et tâches. / Corriger les 

défauts les plus courants : multiplicité des dossiers emails, erreurs dans les 

renseignements des contacts. 

2. Optimiser l'utilisation de la messagerie électronique : Connaître les fonctions clés 

de la messagerie Outlook : adresses email multiples, dossiers virtuels ... / Simplifier la 

gestion de ses dossiers emails et en personnaliser l'affichage. / Utiliser le moteur 

Outlook pour retrouver ses emails / Professionnaliser la rédaction de ses emails : 

ajouter une signature, insérer des liens html ... / Optimiser l'envoi des pièces jointes / 

Créer et gérer ses archives d'emails. 

3. Améliorer la gestion des calendriers : Connaître les points clés de la gestion d'un 

rendez-vous avec Outlook / Créer un rendez-vous à partir d'un email / Gérer les 

différents types d'événements : réunions, salons/événements professionnels, congés 

scolaires, anniversaires ... / Utiliser les calendriers multiples / Partager les calendriers 

/ Optimiser la gestion des rendez-vous récurrents / Paramétrer les calendriers et leurs 

niveaux de confidentialité. 

4. Gérer plus efficacement les contacts, les tâches et les tableaux de bord : 

Comprendre l'importance de l'annuaire des contacts / Renseigner correctement et 

précisément ses contacts / Paramétrer l'affichage des contacts / Distinguer et utiliser 

les listes de diffusion statiques et les listes de diffusion dynamiques / Gérer des projets 

avec les contacts associés / Utiliser efficacement les fonctionnalités de gestion des 

tâches : suivis emails, contacts ... / Déléguer des tâches / Effectuer un suivi efficace de 

ses tâches grâce aux trois tableaux de bord Outlook. 
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Public visé 

Tout employé de tout 

secteur d’activité.  

Pré-requis 

Lire, écrire et parler en français.  

 

Méthodes 

Pédagogiques 

Apports théoriques et 
pratiques 
Formation tournée vers 
l'interactivité et l'échange. 
Exercices ludiques et 
pratiques. 
Support de cours version 
papier et numérique. 

Durée et tarif 

Lieu 

En présentiel, dans nos 

locaux à Norroy-Le-Veneur 

ou dans votre entreprise, 

possible à distance. 

 www.llti.fr 
 

 

Modalités 

d’évaluation 

Evaluation à chaud et à 

froid 

Des exercices permettant 

d’effectuer une auto-

évaluation et la mise en 

pratique.  

Maj – mars 2022 

1 jour / 2 jours / + selon les 
besoins. 
Prix de base : 100€ HT/h  
Inscription via le site 
www.moncompteformation.
gouv.fr et 
www.formation.grandest.fr  
Délai d’accès selon le 
financeur.  
Individuelle ou en groupe 
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