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Zarzadzanie czasem za pomocga Microsoft
Outlook

Cele szkolenia

Kurs pozwala pozna¢ zasady planowania czasu i zadan wtasnych oraz grupy pracownikéw przy uzyciu poczty
elektronicznej, kalendarza, dziennika i notatek.

Umiejetnosci
Po ukonczeniu kursu uczestnik powinien umie¢ przy pomocy programu wybraé najefektywniejszy sposob

organizowania czasu i obowigzkéw w pracy oraz sporzadzaé wykaz zadan swoich i grupy roboczej, w ktorej
uczestniczy:

¢ Konfigurowac foldery,

e Zarzadzac¢ kontaktami

e Tworzy¢ indywidualne formularze
e Korzystaé z mozliwosci kalendarza
e Uzywac flag | przypomnien

o Korzystac z dziennika i notatek

e Pracowac¢ grupowo.

Profil uczestnikow

Kurs przeznaczony jest dla kadry menedzerskiej, pracownikéw obstugujgcych klientéw i kazdego, kto chce w
jak najprostszy sposdb zorganizowacé sobie i najblizszym wspotpracownikom czas oraz zadania.

Przygotowanie uczestnikow

Od uczestnikéw szkolenia wymagana jest znajomos¢ srodowiska Windows.

Szczegotowy program szkolenia

Wprowadzenie do zarzgdzania czasem

e Omowienie przyczyn dobrej i ztej organizacji czasu

e Analiza czasu

e "Ztodzieje czasu”

e Podstawowe funkcjonalnosci MS Outlook w aspekcie zarzgdzania czasem
Konfiguracja folderéw

e Tworzenie folderéw i podfolderéw (sposoby zabezpieczania danych)

o Kopiowanie i przesuwanie folderéw, zmiana nazwy, usuwanie
Kontakty

o Dodawanie nowych kontaktéw, ich modyfikowanie i usuwanie

Tel.: +48 12687 78 11 E-mail: szkolenia@comarch.pl WWW: szkolenia.comarch.pl



Centrum Szkoleniowe Comarch COMA RC H

ul. Prof. Michata Zyczkowskiego 33

31-864 Krakéw .
Szkolenia

e Zarzadzanie i kontrola nad kontaktami (sposoby segregowania, filtrowania)
e Przeglad kontaktéw i ich drukowanie
Tworzenie indywidualnych formularzy
e Korzystanie z poczty
o Konfiguracja ustug pocztowych
e Tworzenie nowych wiadomosci i wysytanie (odpowiadanie i przesytanie dalej)
e Dotgczanie plikéw, drukowanie wiadomosci, zarzgdzanie wiadomosciami
e Reguty odbierania poczty
Kalendarz
e Tworzenie terminéw (okreslania czasu i miejsca), zdarzenia cykliczne
e Planowanie spotkan i rozsytanie zaproszen
e Spotkania a oszczednos$é czasu (moderowanie spotkan, harmonogram spotkan)
Zadania
e Celeipriorytety
Formuty definiowania celow
Priorytetyzacja zadan - zasada Eisenhowera
Zarzadzanie zadaniami
Mozliwosci priorytetowania zadan
Delegowanie zadan
Zasady poprawnego stawiania celow — reguta SMART,
Operacjonalizacja celow na zadania,
Delegowanie zadan
e Problemy delegowania zadan
Uzywanie flag i przypomnien
Mozliwosci pracy grupowej
e Sposoby uzyskania efektu synergii i unikanie marnowania czasu na niepotrzebne aktywnosci

zespotowe
e Zarzadzanie czasem w zespole z zastosowaniem MS Outlook
Dziennik

e Zarzgdzanie dziennikiem;
e Czasomierze
Notatki
e Praca z ,z6ttymi kartkami”
Integracja programu z innymi z innymi aplikacjami MS Office

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie realizowane jest w formie naprzemiennie nastepujacej po sobie czesci teoretycznej w postaci mini
wyktaddw oraz czesci praktycznej w postaci ¢wiczen komputerowych. Szkolenie tgczy w sobie fachowa wiedze
merytoryczng z praktycznymi przyktadami jej wykorzystania w $rodowisku pracy. Cwiczenia skonstruowane sg
w sposob, ktéry 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

Zapraszamy na szkolenia z rozwoju osobistego, aplikacji biurowych oraz e-learningi.
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