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 LOTUS NOTES 

SOCIETE 
      

SERVICE 
      

RESPONSABLE 
      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

LES FONDAMENTAUX   
Découvrir Lotus Notes .......................................................................................................................................  

Comprendre les notions de client/serveur  ................................................................................................
Lancer et quitter Lotus Notes .....................................................................................................................
Connaître l’interface de Lotus Notes .........................................................................................................
Ouvrir une base Note et la fermer .............................................................................................................
Changer son mot de passe (notion de sécurité) ........................................................................................

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Utiliser sa boîte aux lettres ................................................................................................................................  
Connaître les différentes vues et leur utilité ...............................................................................................
Lire un message ........................................................................................................................................
Personnaliser sa boîte aux lettres .............................................................................................................
Déléguer sa boîte aux lettres .....................................................................................................................

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Composer un message ......................................................................................................................................  
Adresser un message ................................................................................................................................
Mettre en forme son message ...................................................................................................................
Appliquer des options à un message .........................................................................................................
Enregistrer un brouillon ..............................................................................................................................
Envoyer son message ...............................................................................................................................
Répondre à un message ...........................................................................................................................
Transférer un message ..............................................................................................................................
Connaître les usages en messagerie ........................................................................................................

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rattacher un fichier ............................................................................................................................................  
Rattacher un fichier à un message ............................................................................................................
Détacher un fichier .....................................................................................................................................
Modifier un fichier rattaché ........................................................................................................................

 
 
 
 

 
 
 
 

Gérer ses messages ...........................................................................................................................................  
Sélectionner ses messages .......................................................................................................................
Imprimer un message ................................................................................................................................
Créer, modifier supprimer des dossiers de classement .............................................................................
Classer ses messages ...............................................................................................................................
Créer un profil d’archivage .........................................................................................................................
Archiver ses messages de façon manuelle ou automatique .....................................................................
Supprimer des messages ..........................................................................................................................
Rechercher un message ............................................................................................................................

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gérer ses contacts .............................................................................................................................................  
Utiliser l’annuaire Domino ..........................................................................................................................
Créer un contact personnel .......................................................................................................................
Créer un groupe .........................................................................................................................................

 
 
 
 

 
 
 
 

Gérer son agenda ...............................................................................................................................................  
Créer une entrée d’agenda ........................................................................................................................
Organiser une réunion ...............................................................................................................................
Paramétrer son agenda .............................................................................................................................
Déléguer son agenda ................................................................................................................................

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Gérer ses tâches .................................................................................................................................................  
Créer, assigner et terminer une tâche .......................................................................................................

 
 

 
 

 


