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Podnoszenie efektywnosci pracy z
wykorzystaniem Microsoft Outlook oraz

OneNote

Cele szkolenia

Gtownym celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z mozliwosciami, jakie oferuje program Outlook w
kontekscie zarzadzania zadaniami oraz informacjg. Na szkoleniu zostang poruszone bardziej i mniej
rozpowszechnione metody ,zarzgdzania czasem” w kontekscie pracy w aplikacjami firmy Microsoft. Uczestnicy
zapoznajg sie rowniez z funkcjonalnosciami i trikami, ktore pozytywnie wptywajg na efektywnosc pracy oraz ze
zdobywajgcym coraz wiekszg popularnosé¢ notatnikiem OneNote.
Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie:
e korzystat w petni z mozliwosci MS Outlook w celu poprawy efektywnosci swojej pracy, m.in.
o Zarzadzat folderami, porzagdkowat poczty przychodzacej
o Zarzadzat i kontrolowat nad ksigzkg adresowg
o Tworzyt wizytéwki
o Korzystat z regut, priorytetyzowania, kategoryzowania | flagowania maili
o Pracowat z kalendarzem (tworzyt terminy, zdarzenia cykliczne, planowat spotkania)
e Uzywat One Note jako narzedzia do zarzgdzania informacjami:
o Samodzielnie zaktadat i konfigurowat notes
o Tworzyt notatki tekstowe i tabelaryczne
o Tworzyt notatki wideo i dzZwiekowych
o Zatgczat pliki

Profil uczestnikow

Kurs przeznaczony jest dla wszystkich, ktérzy pracuja lub chcg rozpoczagé prace w Microsoft Outlook i szukajg
czegos wiecej poza funkcjg klienta pocztowego. Szczegdlnie zapraszamy osoby zainteresowane rozwojem
efektywnosci wtasnej, chcace podnies¢ swoje kompetencje we wspomnianym obszarze.

Przygotowanie uczestnikow

Od uczestnikéw oczekujemy podstawowej znajomosci srodowiska Windows oraz programu Microsoft
Outlook.
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Szczego6towy program szkolenia

Wprowadzenie do metod podnoszenia efektywnosci i zarzgdzania czasem

Omdwienie zagadnienia ,bezstresowej efektywnosci”
Omdwienie przyczyn dobrej i ztej organizacji czasu

Podstawowe funkcjonalnosci MS Outlook w aspekcie efektywnosci

Microsoft Outlook jako menedzer informacji
Zarzadzanie folderami, a porzgdkowanie poczty przychodzacej
Zarzadzanie i kontrola nad ksigzkg adresowa
Wizytowki

Automatyzacja pracy z pocztg

Konfiguracja ustug pocztowych

Podnoszenie efektywnosci w pracy z pocztg

Reguty — automatyzacja porzgdkowania wiadomosci
Priorytetyzowanie, kategoryzowanie i flagowanie maili
Praca z kalendarzem

Tworzenie termindéw, zdarzen cyklicznych

Planowanie spotkan i rozsytanie zaproszen

Planowac czy nie? — omoéwienie réznych styléw pracy
Zadania

Piecioetapowy proces zarzgdzania strumieniem zadan
Mail, zadanie oraz kalendarz

Cele i priorytety

Formuty definiowania celow

Priorytetyzacja zadan - zasada Eisenhowera
Zarzadzanie zadaniami

Operacjonalizacja celow na zadania

Delegowanie zadan

Tworzenie notatek

Omdwienie mozliwosci pracy zespotowej

Zbior ciekawych trikow

OneNote — pomoc w planowaniu i zarzgdzaniu projektami
Nienaturalne i naturalne modele planowania

Spotkania, notatki, burza mézgoéw i mapy mysili

OneNote jako narzedzie gromadzenia i segregacji informacji
Zaktadanie i konfiguracja notesu

Notatki tekstowe i tabelaryczne

Zrzuty ekranu

Tworzenie notatek wideo i dzwigkowych

Zataczanie plikow
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Zarzadzanie notesami

Szablon i organizacja noteséw

Historia i wyszukiwanie notatek

Recenzja i ochrona

Integracja z innymi aplikacjami Microsoft Office

OneNote - zastosowania biurowe i nie tylko

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujgcej po sobie czesci teoretycznej w postaci mini
wyktadoéw oraz czesci praktycznej w postaci ¢wiczen komputerowych. Szkolenie tgczy w sobie fachowg
wiedze merytoryczng z praktycznymi przyktadami jej wykorzystania w $rodowisku pracy. Cwiczenia
skonstruowane sg w sposob, ktory wspiera utrwalenie nabytej wiedzy, oraz przyszte tworcze wykorzystanie jej
w dalszym rozwoju umiejetnosci obstugi programu.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

2 dni, 16 godzin szkoleniowych

Sciezka rozwoju po szkoleniu

W celu dalszego pogtebiania wiedzy z zakresu komunikacji proponujemy uczestnictwo w szkoleniach
dotyczacych rozwoju osobistego https://www.comarch.pl/szkolenia/pozostale-szkolenia/rozwoj-osobisty/
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