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Outlook w prakiyce z elementami zarzgdzania czasem
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#1 Jak z pomocq Outlooka lepiej sie - To bardzo dobrze! Bo gdy trener pokaze
koncentrowaé i podniesé wydajnosé? Ci jok to zrobié¢ stosujgc odpowiednio

zasady i techniki z obszaru zarzgdzania

Podtoz? hologi dajnosci
OCToze psychologiczhe wydanoscl czasem, przystgpisz do drugiej proby i

i koncentracji, . . L . .
osiggniesz sukces, uswiadomisz sobie jak
Efekt pity, wiele jeszcze mozesz sie nauczyc, jak
dalece jeszcze mozesz rozwingc swojg
Funkcjonalnosci Outlooka uwalniajgce efektywnosc i jak wiele czasu i pieniedzy
procesy uwagi oraz utatwiajgce mozesz oszczedzic!

i automatyzujgce planowanie.
A wiec z doswiadczenia wyprowadzamy

#2 Biznes case - studium przypadku, w wiedze i wnioskil
ktérym sprawdzisz swojq
efektywnos¢ i doswiadczysz zmiany
na wiekszq efektywnosé!

#3 Interfejs Outlooka mozna
dopasowaé do Twoich potrzeb!

Dodanie i usuniecie przyciskow, grup
Twoim zadaniem bedzie wypracowanie przyciskdw do menu (Wstgzkal)

nowej agendy dnia . . .
Dodanie najczesciej uzywanych polecen

To bedzie wymagato od Ciebie uzycia do menu Szybki dostep
w praktyce wiedzy z zarzgdzania
czasem oraz wiedzy dotyczgcej
wspotpracy i komunikacii zespotowej

Jak zmieniac i dostosowywac widoki:

Okienka folderéow

Bedziesz planowad, priorytetyzowad,

Listy maili

koncentrowac sie, komunikowac sie i
podejmowac decyzje Okienka odczytu
| to wszystko bedzie sie dziato podczas Paska zadan do wykonania
spotkania, wiec sytuacja bedzie
wymagajaca. .. Jak tworzy¢ wtasne, niestandardowe

widoki (pola, kolumny, filtry, grupowania) z
wiec jeslii Tobie przydarzy sie, to co 99% mozliwosciq szybkiej edycji danych w
innym uczestnikom — w wielkim skrécie komorce - dla: Skrzynki odbiorczej, Zadan,
refleksja, ze to niemozliwe, zeby Kalendarza i Kontaktéow
wykonac¢ zadanie i to w tak krétkim
czasie i w takich warunkach... Jak warunkowac wyglad elementdw

(maila, tytuty, itp) w zaleznosci od

zdefiniowanych warunkow -
4GROWpI 0 @ Formatowanie warunkowe
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#4 Poczta w Outlook - masa przydatnych

funkciji przyspieszajgcych prace!

ODP i PD do grup kontaktdow i cztonkdw,

Opcje autokorekty wiadomosci,
Tworzenie stopek i podpisdw z logo,

Nieobecnosé¢ - odpowiedzi
automatyczne,

Wyszukiwanie zaawansowane,

Szybkie kroki — kontrolowana
automatyzacja dziatan

Odwotywanie wystanych maili,
Opdznienie wysytania maili,

Skrzynka wspdtdzielona - prosty sposéb na
kilkuosobowq obstuge maili, np. do obstugi
klienta wew. lub zew., projektu, itp.

Dobre praktyki obstugi i zarzgdzania
skrzynkg wspotdzielong

Wady i zalety

Tworzenie i uzywanie szablondw z maili

2 A
L
frening
indywidualny kontakt
z trenerem

LT
badanie
potrzeb

EETTE 6 ©

Spersonalizowana korespondencja
seryjna (masowa)

Zarzgdzanie masowq iloscig
otrzymywanych maili:

widok watkow

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

- jak uzywac folderow wyszukiwania do

automatyzaciji powtarzajgcych sie
wyszukiwan

Dyskusje mailowe z automatycznymi
znacznikami zmian i inicjatami autorow

Gtosowanie — sonda w mailu z raportem
odpowiedzi

Potwierdzenia dostarczenia i
przeczytania a savoir vivre

Kategoryzowanie maili
Tworzenie z maili zadan

Reguty automatycznej korespondenciji —
jak zautomatyzowac prace z mailami

Sortowanie poczty w folderach
(Auto)archiwizacja

NH

7 wybér

2 formy szkolenia

“emno. Jak dbamy
o Twoje potrzeby:
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Jak szybko tworzy¢ zadania,

Jak wykorzysta¢ podreczng liste zadan na
pasku bocznym i jej zaawansowane
funkcje, by mie¢ przed oczami tylko to, co
jest do zrobienia teraz,

Przydzielanie zadan wspotpracownikom
postugujgcym sie zadaniami,

Przesytanie maili z przypomnieniem
czasowym do osob 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,

¢ Xin/

Jak postugiwac sie przypomnieniami, by
nie rozpraszac sie,

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

wtasnymi zadaniami,
zadaniami przydzielonymi innym,

zadaniami przydzielonymi przez
innych,

zadaniami przydzielonymi przez
konkretne osoby
(np. przetozonego),

z wykorzystaniem zaawansowanych
funkcji 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 widokow zadan.

Dostosowywanie i tworzenie widokodw
zadan do zaawansowanych potrzeb
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Kalendarz — zapraszanie na spotkanie

Planowanie spotkan z dostepem do
kalendarza wspotpracownikdw i do
kalendarza zasobow (np. sali
konferencyjnej, samochodu stuzbowego)
oraz zapraszanie uczestnikow

Kalendarz - reczne odpowiadanie na
zaproszenia lub automatyczne
przyjmowanie rezerwacji zasobow w
kolejnosci zgtoszen

Sledzenie odpowiedzi na zaproszenia

Udostepnianie kalendarza
wspotpracownikom

Udostepnianie ograniczonego podglgdu
kalendarza kontrahentom/klientom

Przyjmowanie udostepnienia czyjegos
kalendarza

Edycja nadanych uprawnien do
kalendarza

Petnomocnictwa do kalendarza, poczty i
zadan

Korzystanie z petnomocnictwa

¢ Xin/

R&6zne widoki/uktady kalendarza:

Porbwnywanie kalendarzy
wspotpracownikdw z wtasnym w
trybie naktadki lub harmonogramu

Lista zdarzen

Kategoryzowanie spotkan — uzywanie
kolorow

Synchronizacja kalendarza z kalendarzem
Jiry

Dodawanie kontaktéw i korzystanie z pol
formularza kontaktu

Tworzenie korespondenciji seryjnej — czyli
jak wysytac personalizowane (np.
imiennie) wiadomosci do setek oséb w
ciggu paru minut

Grupy projektowe
Zarzgdzanie wspodtpracg zespotowq
Zarzgdzanie bazg kontaktow

Import i eksport listy kontaktow przy uzyciu
Excela i plikdw ,,pst.”
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#8 Uwolnij sie od komputera, kartek, post-itdow i notatek!
Zsynchronizuj Outlook z telefonem komoérkowym!

Poczta i kalendarz w aplikacji Microsoft
Outlook

Zadania w aplikacji Microsoft To-Do

Zadania w aplikacji Microsoft Planner (tylko
w szkoleniu zamknietym)
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/ szkolenie \
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w formule:
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Seeo -

Masz pytania?

Zapraszam do kontaktu

Adrianna Ostrowska

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