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M365 - Outlook online,
ToDo, Bookings - Efektywna
komunikacja i zarzadzanie

CZasem

o

Odbiorcy szkolenia

e Pracownicy biurowi i specjalisci pracujgcy na co dzieh z pocztg elektroniczna

e Menedzerowie oraz liderzy zespotdéw zarzgdzajgcy swoim i zespotowym czasem

e Osoby chcace zwiekszy¢ swojg produktywnos¢ i uporzadkowad prace z informacja
¢ Pracownicy dziatéw administracyjnych, HR, sprzedazy oraz obstugi klienta

¢ Uzytkownicy Microsoft 365, ktdrzy chca lepiej wykorzysta¢ omawiane narzedzia

Korzysci

¢ Uporzadkowanie skrzynki odbiorczej i poprawa efektywnosci pracy z poczta

e Umiejetnos$¢ tworzenia przejrzystej, profesjonalnej i skutecznej komunikacji mailowej

e |epsze zarzadzanie czasem przy wykorzystaniu kalendarza i zadanh

e Automatyzacja codziennych dziatan dzieki regutom i szybkim krokom

e Skuteczne planowanie spotkah oraz zarzadzanie dostepnoscig

e Zwiekszenie produktywnosci poprzez zastosowanie sprawdzonych metod organizacji pracy
e Znajomos¢ dobrych praktyk w zakresie bezpieczefistwa i kontroli komunikacji

Program szkolenia

Outlook online
1. Wprowadzenie: Outlook jako centrum pracy
¢ Dostep do aplikacji
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¢ Najwazniejsze obszary: mail, kalendarz, zadania, kontakty
2. Efektywna komunikacja mailowa
e Tworzenie czytelnych i skutecznych maili
e Uzywanie szablonéw do powtarzalnej komunikacji
e Tworzenie komunikacji masowej (np. biuletyny - opcjonalnie)
¢ Dobdr odbiorcéw (Do, DW, UDW) - dobre praktyki
e Zarzgdzanie waznoscig i oczekiwaniami (priorytety, potwierdzenia)
3. Tworzenie profesjonalnych wiadomosci
e Formatowanie zwiekszajgce czytelnosc
e Zataczniki i materiaty wizualne (pliki, obrazy, tabele)
o Wspoétpraca w tresci (Loop - opcjonalnie)
4, Zarzadzanie skrzynkg odbiorcza - porzadek i szybki dostep do informac;i
a) Organizacja wiadomosci
¢ Foldery systemowe
¢ Foldery Odtozone i Archiwum
e Tworzenie wtasnej struktury folderéw
¢ Przenoszenie, kopiowanie wiadomosci pomiedzy folderami
b) Widok konwersacji - sledzenie tematéw
) Kategorie i flagi jako narzedzia priorytetyzacji
d) Automatyzacja pracy
e Automatyczna segregacja za pomoca regut
e Tworzenie ztozonych regut
e Szybkie kroki
5. Zasada INDEX zero (opcjonalnie)
a) Jak ograniczy¢ chaos w skrzynce
b) Model pracy z wiadomosciami:
e Usun
¢ Deleguj
e Wykonaj
e Odtéz
e Archiwizuj
6. Osobista produktywnos$¢ i zarzadzanie czasem
a) Praca z Microsoft To Do
e Tworzenie i zarzadzanie zadaniami
o Przeksztatcanie wiadomosci w zadania
b) Kalendarz
¢ Wykorzystywanie do organizowania wtasnego czasu
e Zarzadzanie terminami Kalendarza
¢ Udostepnianie kalendarza (opcjonalne)
e Przeksztatcenie wiadomosci w zdarzenie kalendarzowe

e Czas do zarezerwowania - Bookings (opcjonalne)
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7. Organizowanie spotkan:

¢ dobieranie terminu spotkania,

e wysylanie zaproszen,

e monitorowanie odpowiedzi,

e przenoszenie i anulowanie spotkan

8. Zarzadzanie nieobecnoscia

¢ Asystent nieobecnosci - Odpowiedzi automatyczne (poza biurem)
¢ Informowanie zespotu i klientéw

e Wykorzystanie regut asystenta do przekazywania informacji

9. Personalizacja srodowiska pracy

e Ustawienia widoku i nawigacji

e Dostosowanie akg;ji

¢ Ustawienia kategorii oraz konwersacji

¢ Obstuga wiadomosci - Oznacz jako przeczytang

¢ Personalizacja Kalendarza: godziny pracy, dni wolne, strefy czasowe i inne
e Tworzenie i zarzadzanie podpisami w wiadomosciach

10 Bezpieczenstwo i kontrola komunikacji

e Cofanie wystanych wiadomosci

e Kosz osobisty i koszt organizacyjny - zarzadzanie usunietymi elementami
¢ Podstawy bezpiecznej komunikacji (opcjonalnie szyfrowanie)

11. Kontakty i relacje biznesowe

e Kontakty osobiste vs Kontakty Organizacyjne

e Tworzenie i zarzgdzanie baza kontaktéw

e Listy kontaktéw Osobistych vs Publicznych

¢ Po co tworzy¢ Osobistg liste kontaktéw i jak nig zarzgdzad
ToDo

1. Wprowadzenie do narzedzia Microsoft To Do

2. Dostep do aplikacji

e Element Outlooka Online

e Aplikacja webowa https://to-do.office.com/

¢ Aplikacja mobilna

3. Interfejs uzytkownika i nawigacja
a) Pasek nawigacji

b) Kluczowe widoki:

o ,Méj dzien”

e ,Wazne”

e ,Zaplanowane”

4. Zarzadzanie zadaniami

¢ Definicja zadania

e Tworzenie nowego zadania w aplikacji
¢ Edycja zadania.


https://to-do.office.com/
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5.
6.

Tworzenie grupy i jej wykorzystanie w codziennej pracy
Tworzenie listy

¢ Porzadkowanie zadan za pomoca list

Udostepnianie listy
Przydzielanie zadan

Sledzenie postepu prac nad przydzielonymi zadaniami

Bookings

1.

2.

3.

o
o
6.
7.
o

Wprowadzenie do Microsoft Bookings

Co to jest Microsoft Bookings i do czego stuzy
Przyktady zastosowan (HR, sprzedaz, szkolenia, serwis)
Integracja z Microsoft 365 (Outlook, Teams)
Interfejs i konfiguracja podstawowa

Nawigacja po aplikac;ji

Ustawienia firmy (nazwa, godziny pracy, logo)
Strefy czasowe i jezyk

Tworzenie ustug

Definiowanie ustug (np. konsultacja, spotkanie)
Czas trwania, przerwy, cena (opcjonalnie)
Spotkania online (Teams)

. Zarzadzanie personelem

Dodawanie pracownikéw
Role (administrator / pracownik)
Dostepnos$¢ pracownikéw

. Strona rezerwacji i udostepnianie

Personalizacja strony rezerwac;ji
Udostepnianie linku

Osadzanie linku w innych ustugach
Zarzadzanie rezerwacjami
Przeglad kalendarza

Dodawanie rezerwacji recznie
Zmiana / anulowanie wizyty

Powiadomienia

8. Automatyzacja i dobre praktyki

Przypomnienia automatyczne
Polityka anulowania
Ograniczenia dostepnosci

M365 - Outlook online, ToDo, Bookings -
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Cczasem
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Oczekiwane przygotowanie uczestnika

e Podstawowa znajomos¢ obstugi komputera i przegladarki internetowej
¢ Elementarna znajomos¢ pakietu Microsoft 365 (w szczegdlnosci pracy z poczta elektroniczna)

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

Polski



