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Kurs: Microsoft Outlook — Zarzadzanie czasem

Opis: Gtdwnym celem kursu jest zwiekszenie wtasnej efektywnosci pracy, poprzez lepsze planowanie,
organizacje czasu, organizacje pracy zespotu oraz diagnozowanie indywidualnych przeszkéd w
skutecznym wykorzystaniu czasu. Korzyscig jest nie tylko oszczednosc¢ czasu, ale i wzrost zadowolenia i
motywacji u pracownikéw.

Czas: 8 godzin
Wymagania wstepne: Podstawowa wiedza dotyczaca uzytkowania programu Microsoft Outlook.

Dla kogo: Kurs jest skierowany do 0sdb odpowiedzialnych za planowanie, okreslanie celdw firmy oraz
sprawne realizowanie tych celéw w praktyce.

Modut: System planowania czasu (MSOLO1)
1) Wprowadzenie do zarzadzania czasem
a. Metoda ALPEN
b. Planowanie czynno$ci administracyjnych

2 Korzystanie z kalendarza - definiowanie widoku niestandardowego
o Personalizacja Kalendarza: godziny pracy, dni wolne itp.

2) Okreslenie celéw i zestawienie zadan
a. Okreslanie celéw — metoda SMART
b. Ustalanie zadan wynikajacych z celéw
c. Dzielenie na porcje

2 Planowanie w Kalendarzu czasu na zadania

o Tworzenie zadari pojedynczych i cyklicznych
2  Wykonywanie zadari

O Organizowanie zadari

2 Grupowanie zadari wg. Roznych kryteriow

O  Wyszukiwanie zadari

o Zadania zalegte i wykonywane na liscie zadari
D Oznaczenie zadania jako zakoriczonego

3) Ocena czasu trwania czynnosci i rezerwacja czasu

a. Cele krotko i dtugoterminowe
b. Podstawowe zasady i analiza czasu trwania czynnosci
c. Rezerwacja czasu na czynnosci nieprzewidziane - Zasada 40/60

Przegladanie zadan — widoki
Reguly i alerty wiadomosci
Przypominanie - alarmy
Oczyszczane skrzynki pocztowej
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4) Ustalanie priorytetow

a. Znaczenie priorytetyzacji

b. Analiza Eisenhowera - waznos¢ a pilnosc¢

c. Metoda czterech ¢wiartek

> Organizowanie notatek - kategorie i kolory
o Flagi i kategoryzowanie wiadomosci

o Priorytety wiadomosci

2 Korzystanie z kategorii przy wyszukiwaniu

5) Zarzadzanie jakoscig

a. Cykl Deminga

b. Optymalizacja efektow pracy: Zasada ABC (Pareto 20/80)
c. System kontroli - wykorzystywanie listy zadan
Rejestrowanie czynnosci

Konfiguracja automatycznej rejestracji

Reczne wprowadzenie pozycji Dziennika

Otwieranie, modyfikacja i usuwanie pozycja Dziennika
Zarzadzanie pozycjami dziennika

Kontrola czasu wykonywania réznych czynnosci

00O

Modut: Delegowanie (MSOL02)
1) Zasady delegowania

2 Przypisanie zadania innej osoble
o Zaakceptowanie i odrzucenie zadania
2 Wysytanie raportu o stanie zadania

2) Trudnosci i bariery w delegowaniu - dlaczego delegowanie jest trudne

Delegowanie skrzynki pocztowej

Udostepnianie kalendarza oraz organizowanie kalendarza innym osobom
Kontrola zadan w toku wykonywania

Wysytanie raportow o zadaniach

LUR TR

Modut: Zasady postepowania z telefonem, dokumentami, notatkami,
korespondencjg (MSOL03)

1) Korespondencja - kontaktujemy sie

2  Kontakty
D Seryjne zapisywanie kontaktow
O tagczenie istniejgcych elementow z kontaktem
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o  Korespondencja seryjna
2  Foldery publiczne

2) Telefony

O  Wyszukiwanie kontaktow
O  Prowadzenie rozmow telefonicznych przy wykorzystaniu programu Outlook
2  Tworzenie listy czesto wybieranych numerow telefonow

3) Przechowywanie dokumentow

2 Archiwizagja
o Zaawansowane wyszukiwanie elementow

4) Sposo6b na notowanie

o  Organizowanie notatek
2 Kategorie

2  Kolory

2  Porzgdkowanie notatek
2 Sortowanie i filtrowanie

Modut: Metoda skutecznego planowania i prowadzenia spotkan (MSOL04)

1) Zasada pierwsza: zaplanuj zebranie

Przeksztatcenie terminu w spotkanie

Spotkania cykliczne

Znajdowanie spotkari, w ktorych uczestniczy konkretna osoba
Znajdowanie terminow i spotkar o konkretnej dacie rozpoczecia
Czas wolny uczestnikow

Lokalizacja spotkari

LOLOVLOLOLY

2) Zasada druga: poinformuj uczestnikow

Tworzenie listy dystrybucyjnej

Wysytanie wiadomosci i zaproszeri na spotkania dla grup kontaktow
Wispotdzielenie sie kontaktami z wspotpracownikami

Odpowiedzi na wezwania na spotkania

VLOOLY

3) Zasada trzecia: przygotuj sie

O Przegladanie stanu uczestnikow spotkania
O Zatgczniki do wezwari na spotkanie
o Informowanie uczestnikow spotkania o zmianach
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4) Zasada czwarta: utrzymuj porzadek

5) Zasada piagta: podsumowanie

Modut: Dostosowanie zarzadzania czasem do indywidualnych mozliwosci:
asertywnosg¢, stres, godziny najwyzszej efektywnosci (MSOLO5)

1) Krzywa wydajnosci i zakiocen - godziny najwyzszej efektywnosci
2) Przerwy

2 Oznaczanie czasu prywatnego

3) Zakldcenia i asertywnosc¢

4) Stres

BizTech Konsulting SA, 02-127 Warszawa, ul. Motdawska 9, tel. +48 22 100 10 10, fax +48 22 100 10 99, e-mail: szkolenia@biztech.pl, www.biztech.pl
Aktualizacja 26.10.2020r.

4


mailto:info@biztech.pl
http://www.biztech.pl/

