Microsoft Outlook 2013

Czas trwania =3 dni — 12 godzin zegarowych

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest przekazanie wiedzy na temat efektywnej pracy w programie MS
Outlook 2013. Szkolenie jest przygotowane tak aby poszerzy¢ wiedze na temat korzystania
z programu, a przede wszystkim w takich obszarach jak: tworzenie wiadomosci, zarzadzanie
kalendarzem i wydarzeniami, spotkaniami, zarzgdzanie kontaktami, notatki i $ledzenie
zmian. Omowione takze zostang przyktady zwigzane z indywidualng konfiguracjg oraz
ustawieniami aplikacji. Po szkoleniu uczestnik bedzie w stanie korzysta¢ z programu MS
Outlook aby efektywnie organizowac prace.

Zakres merytoryczny szkolenia

Realizujgc szkolenia w formule zamknietej program szkolenia zostanie dostosowany do wymagan
i potrzeb uczestnikow na podstawie wnikliwej analizy potrzeb szkoleniowych.

Modut I: Wiadomosci

Modut II: Kalendarz

Modut lll: Dziennik

Modut IV: Kontakty

Modut V: Archiwizacja

Modut VI: Elementy pracy grupowe;j

Szczego6towy program szkolenia

Modut 1: Wiadomosci
e Wykorzystanie dodatkowych ustawien i opcji dostarczania
e Wykonywanie operacji na plikach wiadomosci w Outlook
e  Tworzenie, kopiowanie, przenoszenie, usuwanie, zmiana nazw plikdw lub folderéw
e  Grupowanie wiadomosci wg réznych kryteriow, filtrowanie, sortowanie
e  Organizacja i porzgdkowanie poczty z wykorzystaniem regut
e  Wyszukiwanie wiadomosci
e  Zarzadzanie wiadomosciami pocztowymi
e  Konfiguracja widokdw - elementy okna programu Outlook
Modut 2: Kalendarz
e Konfiguracja kalendarza
e  Pojecia: wydarzenie, termin, spotkanie
e  Operacje: planowanie, usuwanie, modyfikacja i akceptacja spotkan, termindw, wydarzen
cyklicznych, zarzadzanie zasobami
e  Czas wolny uczestnikdw, lokalizacja spotkan
Modut 3: Dziennik
e Dziennik, rejestrowanie czynnosci
e Rodzaje pozycji dziennika



e Dziennik: automatyczne rejestrowanie operacji na plikach Access, Excel, Word, wiadomosci
pocztowych, zlecen zadan, odpowiedzi, itp.

e Konfigurowanie automatycznej rejestracji roznych pozycji dziennika

e  Zarzadzanie pozycjami dziennika

e  Kontrola czasu wykonywania réznych czynnosci

Modut4: Kontakty

e Tworzenie i zarzadzanie kontaktami

e Zarzadzanie pozycjami kontaktow

e Zlecanie i wykonywanie zadan

e Woysytanie raportéw o zadaniach

e Zlecanie zadan cyklicznych

e Kontrola zadan w toku wykonywania

e Wspotpraca z Dziennikiem i kontrola czasu wykonywania czynnosci

e Grupowanie zadan wg réznych kryteridéw

Modut5: Archiwizacja

e  Archiwizacja automatyczna

e Archiwizacjareczna
Modut6: Elementy pracy grupowej

Korzysci wynikajace z ukonczenia szkolenia

Uczestnictwo w szkoleniu daje praktyczne umiejetnosci wykorzystania aplikacji MS Outlook2013 w
codziennej pracy.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit korzystac z:

e [Kalendarza — dodawanie, planowanie spotkan, uczestnictwo w spotkaniach
organizowanych przez inne osoby, wydarzenia

e Zadan - tworzenie zadan, otwieranie zadan, oznaczanie zakoriczenia zadania, przydzielanie
zadan, przydzielanie zadania innej osobie, wysyfanie informacji o zadaniu

e Dziennika - rejestrowanie czynnosci, otwieranie elementu lub dokumentu, do ktdrego
odnosi sie pozycja dziennika.Dziennik umozliwia sledzenie elementéw programu
Microsoft Outlook, takich jak wiadomosci e-mail lub spotkania. Mozna takze $ledzi¢ inne
pliki pakietu Microsoft Office, takie jak dokumenty programu Word lub skoroszyty
programu Excel. Mozna nawet rejestrowa¢ dowolne interakcje, ktére powinny zostac
zapamietane — nawet niezwigzane z uzywanym komputerem, takie jak rozmowa
telefoniczna czy wystanie badz otrzymanie listu papierowego.

e Zarzadzania czasem, kontroli czasu

e Katalogowania poczty

e Ksigzki adresowej - Kontaktéw - dodawanie pdl, tworzenie listy najczesciej wybieranych
kontaktow

e Nadawania praw dostepu petnomocnikom - wiadomosci ogdlne, konfigurowanie dostepu

e Zarzadzania pocztg w czasie nieobecnosci - asystent podczas nieobecnosci, kreator regut,
foldery osobiste

o Notatek i Formularzy - zmiana domyslnego formularza w folderze publicznym,
projektowanie formularzy

e Pracy zdalnej i pracy grupowej - foldery offline,

e  Archiwizacji



Metodologia

Szkolenie prowadzone sg nowoczesnymi, interaktywnymi i aktywizujgcymi metodami, przy petnym
i aktywnym zaangazowaniu uczestnikow. Wszystkie ¢wiczenia prowadzone sg na podstawie
przyktadéw zaczerpnietych z praktyki uczestnikdw i trenera (case studies). Zajecia, pomimo
prezentowania ztozonej wiedzy merytorycznej, prowadzone sg w zrozumiaty sposdb, zapewniajgcy
przyswojenie i prze¢wiczenie przekazywanej wiedzy przez kazdego uczestnika szkolenia oraz
wspdlne rozwigzanie napotykanych problemodw.

Szkolenie bedzie miato charakter aktywny: ¢wiczenia, przyktady, zadania, wyktad, prezentacja
przyktadéw, dyskusja.



