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Outlook z praktycznymi elementami zarzqgdzania czasem

#1 Outlook - uwalnia zasoby
koncentracji i wydajnosci

Podtoze psychologiczne wydajnosci
i koncentraciji,

Efekt pity,

Funkcjonalno$ci Outlooka uwalniajgce
procesy uwagi oraz utatwiajgce
i automatyzujgce planowanie.

#2 priorytetyzacja celéw, zadar
i planowanie - fundament
wydajnosci

Zasada Pareto 80/20 — czyli jak nie
napracowac sie, zeby zapracowad,

Dostosowanie zadan do rytmu
wydajnosci dziennej oraz krzywej
zaktdcen dnia,

Planowanie ,lub” czy ,,i"” dziatanie
— czyli jak unikngc¢ straty 2 godzin
dziennie w pracy,

Matryca Eisenhowera — priorytetyzacja
w kontekscie szybkoscii wagi dziatan,
czyli jak minuta priorytetyzowania moze
oszczedzi¢ biznes wart 2 min ztotychl

“acrowo K X

#3 Zarzadzanie czasem przez Kontakty

w Outlook®

Dodawanie kontaktow i korzystanie
z pol formularza kontaktu,

Tworzenie korespondenciji seryjnej — czyli
jak wysytac¢ personalizowane

(np. imiennie) wiadomosci do setek osdb
W Ciggu paru minut,

Grupy projektowe,
Zarzgdzanie wspotpracqg zespotowq,
Zarzgdzanie bazg kontaktow,

Import i eksport listy kontaktow przy uzyciu
Excelaiplikéw ,,pst.”

#4 uwolnienie sie od komputera

- synchronizacja Outlook®
z telefonem komoérkowym:

Poczta i kalendarz w aplikacji Microsoft
Outlook,

Zadania w aplikacji Microsoft To-Do.


https://web.facebook.com/4GROW/
https://www.linkedin.com/company/4grow/
https://4grow.pl/
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#5 Zarzadzanie czasem przez Poczte w Outlook®

Zarzgdzanie masowq ilosciq
otrzymywanych maili:

ODP i PD do grup kontaktdow i cztonkdw,

Opcje autokorekty wiadomosci,

o widok watkdw,
Tworzenie stopek i podpisdw z logo,

o co zrobi¢, by nie ,,gubi¢”
kliknietych maili, na ktére jeszcze
nie zareagowalismy,

Nieobecnosé — odpowiedzi

automatyczne,

Wyszukiwanie zaawansowane, o jok uzywad folderow
wyszukiwania do automatyzacii

Szybkie kroki — kontrolowana . . . .
powtarzajgcych sie wyszukiwani,

automatyzacja dziatan

Dyskusje mailowe z automatycznymi

Odwotywanie wystanych maili, . e . .
znacznikami zmian i inicjatami autorow,

Opdznienie wysytania maili, . .
P 3y Glosowanie - sonda w mailu

Tworzenie i uzywanie szablondéw z maili, zraportem odpowiedzi,

Potwierdzenia dostarczenia

Spersonalizowana korespondencija seryjna
i przeczytania a savoir vivre,

(masowal),

Sortowanie poczty w folderach,
(Auto)archiwizacja,

Tworzenie z maili zadan,

[P,
L
frening
indywidualny kontakt
z trenerem

LT
badanie
potrzeb

REEE © @

Kategoryzowanie maili,

Reguly automatycznej korespondencji
- jak zautomatyzowac prace

z mailami.
TI
~=0 wybér
l's formy szkolenia
gwarancja

terminu qu dquy
o Twoje potrzeby:
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Jak szybko tworzy¢ zadania,

Jak wykorzystac¢ podrecznq liste zadan na
pasku bocznym i jej zaawansowane
funkcje, by miec¢ przed oczami tylko to, co
jest do zrobienia teraz,

Przydzielanie zadan wspotpracownikom
postugujgcym sie zadaniami,

Przesytanie maili z przypomnieniem
czasowym do 0séb niepostugujgcych sie
zadaniami,

Kontrola w dniu deadline - jak szybko
tworzy¢ przypomnienia o sprawdzeniu
statusu/realizacii:

Zdelegowanych zadan,
Wystanych maili,

Postugiwanie sie priorytetami zgodnie ze
sztukq,

Wykorzystanie kategorii (koloréw) do
utatwienia sobie zarzgdzania strukturg
zadan i projektow,

Jak wykorzystac funkcje: ,,data
rozpoczecia” i ,data zakonczenia” do
planowania zadan,

Dostosowywanie i tworzenie widokdw
zadan do zaawansowanych potrzeb,

¢ Xin/

Jak postugiwac sie przypomnieniami, by
nie rozpraszac sie,

Jak postugiwac sie, tworzy¢
i modyfikowac widoki (listy) zadan do
zarzgdzania:

witasnymi zadaniami,
zadaniami przydzielonymi innym,

zadaniami przydzielonymi przez
innych,

zadaniami przydzielonymi przez
konkretne osoby
(np. przetozonego),

z wykorzystaniem zaawansowanych
funkciji takich, jak:

grupowanie zadan po
wykonawcach, dacie, statusie,

wyswietlanie statusu — przyjete do
realizaciji/ brak przyjecia zadania,

sorfowanie po dacie rozpoczecia,
wykonania,

filrowanie po: statusie
—wykonane/niewykonane;
wykonawcy; dacie,

dodawanie wtasnych pdl (kolumn)
do widokdéw zadan.


https://web.facebook.com/4GROW/
https://www.linkedin.com/company/4grow/
https://4grow.pl/
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#7 Zarzgdzanie czasem przez Kalendarz w Outlook®

Kalendarz - zapraszanie na spotkanie, R&zne widoki/uktady kalendarza:

Planowanie spotkan z dostepem do
kalendarza wspotpracownikéw i do
kalendarza zasobdw (np. sali
konferencyjnej, samochodu stuzbowego)

Poroéwnywanie kalendarzy
wspotpracownikdw z wiasnym
w trybie naktadki lub
harmonogramu,

oraz zapraszanie uczestnikdw,

Kategoryzowanie spotkan
Kalendarz - reczne odpowiadanie na — uzywanie koloréw,
zaproszenia lub automatyczne
przyjmowanie rezerwacji zasobdw

w kolejnosci zgtoszen,

Synchronizacja kalendarza
z kalendarzem Jiry.

Sledzenie odpowiedzi na zaproszenia,

- =<
- ~
-
~.

Udostepnianie kalendarza .
wspotpracownikom, SZkOIenle,
/. prowadzimy
Udostepnianie ograniczonego podglgdu I wformule:
kalendarza kontrahentom/klientom, I‘ v s’rocjonornej
v on-ine /

Przyjmowanie udostepnienia czyjegos
kalendarza,

v hybryda-MIX /

Edycja nadanych uprawnien do
kalendarza,

Pethomocnictwa do kalendarza, poczty
i zadan,

Korzystanie z petnomocnictwa,

Masz pytania?
Zapraszam do kontaktu

Adrianna Ostrowska

Koordynator ds. Szkoler Otwartych
789220112
adrianna.ostrowska@4grow.pl
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