MS Outlook - Efektivni tymova prace

5 x 90 min.
orientaéni osnova

Téma Obsah 1. blok

Rychle vytvoreni a adeslani noveé zpravy - klavesove zkratky

Pouziti pole slepa kopie - princip vyuziti v emailingu
Pokrogily email Rychle odpovédeét na zpravu nebo predat dal - jak reagovat

Odeslani zpravy z Wordu a Excelu

Vyuziti casoveho pfipomenuti pfiznaku zpravy

Odvolani zpravy a sledovani zpravy
Jak fesit pfilohy emailu v organizaci
manazerske vyuziti Casované odeslani zpravy - se zpozdénim
posty Referendum - hlasovaci tlaCitka a export statistiky
Uprava emailu v doru¢ene poste
Vyuziti Konceptl jako $ablonovitych emailll

Téma Obsah 2. blok

Zobrazeni a vyhledavani zprav, hledani souvisejicich zprav
Vyuziti kategorii pro rychlé tfideni polozek
Rychle kroky a jejich vyuziti.

Sprava posty Archivace - jak a pro¢ nastavit
Vyhledavani, filtrovani, seskupovani ve slozkach
Nastaveni rliznych zobrazeni, viastni zobrazeni
Tvorba struktury slozek a pravidla vyuziti

Moderni zasady kazdodenni prace s elektronickou postou
Pravidlo ,Ctyf typU" pro zpracovani emailu
Moderni emailing Pravidla tymove spoluprace v organizaci
Vzdaleny pfistup a on-line prace c¢lend tymu
Jak pripravit vlastni metodiku tymove prace v organizaci

Téma Obsah 3. blok

Rychle vytvoreni kontaktu z emailu

Tvorba firemnich distribu¢nich seznamd
Import z jinych adresart

Sdileni kontaktl ve skupindch a jejich sprava
Export polozek

Tvorba prostredk( pro rezervaci

Kontakty v organizaci

Pokrocily Automaticky podpis s grafickymi prvky
Automaticke odpovedi - mimo kancelar - rozsifene vyuziti
Pravaodce pravidly s praktickymi ukazkami vyuziti
Kategorie pro rychly pfehled v MS Outlook

Sablona zpravy a Formular zpravy

Pravidla pro zrychleni
prace
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Téma Obsah 4. blok

Rychle zadani akce do kalendafe a editace

Nastaveni pfipomenuti a pokrocilé opakovani akce
Zadani soukrome akce

Zadani akce pfimo z doruc¢eneho emailu.

Pravidla pro barevné znaceni udalosti s mistem konani
Planovani zdrojd (zasedaci mistnost, automobil...)

Kalendar a planovani

Zaslani a pfijmuti zadosti o schlizku
Aktualizace informaci organizatorem nebo ucastnikem akce
Pfesunuti nebo zruseni schiizky

Planovani v cele Zobrazeni moznosti ucastnik(l a sledovani statistik.

organizaci Vytvoreni sdileného skupinoveého kalendare.

Pouzivani kalendafe v pracovni skupiné
Nastaveni prava pro ostatni uzivatele ke sdileni kalendare
Zobrazeni dalsich kalendart kolegU

Téma Obsah 5. blok

Rychlé vytvoreni a pouzivani ukold

Efektivni aktualizace ukolu

Vytvofeni opakovaneho ukolu

Task management pfimo z doruceného emailu.

Ukoly a pfipomenuti

Projekty slozené z dil¢ich ukold
Vyuziti kateqgorii

Prijmuti, odmitnuti a pfedani ukolu dal
Rychla aktualizace ukolu

Typy zobrazeni ukol

Pfidavani dalsich poli do ukolu

Ukolové projekty

Delegovani emailu
Umisténi archivu a souboru posty
Nastaveni aplikace Qutlook

Doplnujici
nastaveni
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