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V soucasné dobé je kaZdy z nds zahlcen obrovskym mnoZstvim informaci. Kromé nesporné vyhody existence
emailt, mobilt, notebookt maji za ndsledek tu skute¢nost, Ze nds mozek je nucen zpracovdvat mnohem
vétsi mnoZstvi informaci neZ tfeba pred patndcti lety. To zplsobuje nds podvédomy stres, Ze neustdle
,hestihdme” nebo Ze na néco zapomeneme. Na druhou stranu existuje prostredek - pocita¢ v kombinaci MS
Outlook, ktery je schopen pfi optimdinim vyuZivdni ndm vyrazné pomoci a plné na sebe prevzit velkou c¢dst

CONSULTING Skoleni MS Office

MS OUTLOOK pro TIME-MANAGEMENT v praxi

rutinnich operaci.

TENTO KURS VAM UMOZNI:

prevést Vase starosti s tfidénim a zpracovanim informaci na pocitac (MS Outlook)

mit OKAMZITY piehled o viech jednanich, emailech, telefonatech ke kazdému tkolu nebo
projektu

efektivné tfidit pfijatou postu podle dilezZitosti (urgentni/neurgentni), zaméreni (typ
projektu/ukolu) a obsahu (dalezité/spamy)

sdilet Vas casovy rozvrh (kalendaf) s ostatnimi pracovniky ve skupiné

témér vyloucit situaci, kdy zapomenete na néjakou udalost (odevzdat ukol, zatelefonovat
obchodnimu partnerovi atd.)

efektivni vyhledavani maild podle rtiznych kritérii (napf. slovni spojeni uvnitf emailu)
metody archivace a zalohovani informaci v Outlooku

a hlavné ziskat prakticka doporuceni, jak rutinni informace typu hlidani termind pfenechat
pocitaci a svoji kapacitu plné soustiedit na rozhodovani a kreativni ukoly

Uspori Vam cas pri rizeni Vasi agendy, oddéleni nebo projektu!

KURS JE URCEN PRO PRACOVNIKY, KTERI:

fidi projekty nebo uUkoly (obchodni, realizacni nebo jakéhokoliv typu)
fidi tym lidi (liniovi vedouci, vedouci projektovych tym)

fesi kreativni Ukoly (Ukoly, kde neni dan jasny postup fesSeni a o¢ekava se od pracovnika
rozhodovani a tvardi pfistup)
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CONSULTING Skoleni MS Office

U UCHAZECU SE PREDPOKLADAJi NASLEDUJICi ZNALOSTI NEBO DOVEDNOST!:
= béiné pracuji s Outlookem na Urovni prace s postou (pfijmout, odeslat, preposlat, pfipojit prilohu)

= rozumi adresarové strukture/zobrazeni slozek v PC (jsou schopni uloZit soubor a nasledné jej i ve
slozkach najit)

KURS NENi URCEN PRO PRACOVNIKY:
= jejichZ prace je jednoucelové zamérena (napfiklad prace v Ucetnim programu)
= ktefi na svoji agendu vyuZivaji specialni program nebo postup (obecné to mohou byt napfiklad
pracovnice telemerketingu, které maji specialni software plné nahrazujici Outlook a fizeni kontakt()

(Prilohou nabidky je dotaznik pro pracovniky Vasi spolecnosti. Vyhodnocenim dotazniku je mozZné
Zjistit, pro které z nich by byl tento kurs prinosny.)

OBSAH KURSU:
I.  Prezentace moZnosti vyuZiti MS Outlooku pro time-management
= Zmapovani informaci na modelovém pfrikladé
= Kategorizace Cinnosti a rozdéleni informaci do sloZzek

= Vedeni tkoll s automatickou urgenci nesplnénych tkoli
s  projektového typu (vedeni obchodnich pfipad( nebo realizace projekt)

#  operativniho typu (kratkodobé nebo jednorazové ukoly)
= Metodika zpracovani dorucené posty — tfidéni do nadefinovanych sloZzek
= Zpracovani kontaktd (vizitek)
s preddavani informaci o kontaktech kolegiim
& distribu¢ni seznamy
= Sdileni uddlosti pomoci kalendare

= Qutlook Dnes nabizi prehledné zobrazeni Vaseho pracovniho programu na aktualni den nebo
tyden.

Il. Prdce s pfipravenym modelem
= Praktické procviceni funkcionalit Outlooku na pfipravenych modelovych ptikladech (vedeni
obchodnich ptipadd, fizeni realizacnich projektd, operativni tkoly)

lll. Nastaveni si vlastniho Outlooku
=  Implementace principll do Outlooku kazdého z Ucéastnikd

CENA KURSU:
Je K¢ 22 000,- + DPH za jednodenni firemni Skoleni, pro maximalné 10 ucastnikd

POZADAVKY NA ZAKAZNIiKA FIREMNIHO SKOLENI
Pro firemni Skoleni je tfreba mit nainstalovany program MS Outlook s nastavenymi emailovymi
Ucty. Doporudujeme pouziti pocitacd ucastnik( kursu, aby si Ucastnici pfimo na kursu mohli
nastavit Outlook pod vedenim lektora.
O dalsi informace pozadejte manazerku Skoleni:

pani Petru Brezinovou na adrese brezinova@kegler.cz nebo na telefonu: 572 544 109, 572 544 107
pfipadné navstivte nasi internetovou stranku http://www.kegler.cz/
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Lucni ¢tvrt 1867, 686 03 Staré Mésto
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