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Microsoft 365: Outlook

Szkolenie ,Microsoft 365: Outlook” to praktyczny kurs
poswiecony najwazniejszym funkcjom programu Outlook w

codziennej pracy biurowej i zespotowej. Materiat zostat
przygotowany jako pigutka wiedzy, ktéra w przystepny
sposdb pokazuje, jak sprawnie korzysta¢ z poczty e-mail,
kalendarza oraz narzedzi wspierajgcych organizacje
komunikacji.

Kurs obejmuje podstawowe i bardziej zaawansowane
dziatania w Outlooku — od tworzenia i zarzadzania
wiadomosciami, przez organizacje skrzynki odbiorczej, az
po planowanie spotkan, monitorowanie odpowiedzi i
udostepnianie kalendarza. Catos¢ materiatu trwa okoto 1
godziny, dlatego szkolenie sprawdzi sie jako szybkie
wdrozenie lub uporzgdkowanie wiedzy z zakresu efektywnej
pracy z Outlookiem.

0
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla:

0s0b korzystajacych z programu Outlook w codziennej pracy,

pracownikéw biurowych, administracyjnych, sprzedazowych i projektowych,

0s0b, ktére chcg usprawnic zarzadzanie poczty e-mail i kalendarzem,

pracownikéw rozpoczynajgcych prace z narzedziami Microsoft 365,

0s0b, ktére chcg uporzadkowad skrzynke odbiorczg i lepiej organizowad wiadomosci,
uzytkownikéw, ktérzy planujg spotkania, monitoruja odpowiedzi i udostepniajg kalendarze,
zespotdw pracujacych hybrydowo lub zdalnie,

wszystkich, ktérzy chca w krétkim czasie pozna¢ praktyczne funkcje Outlooka.

Korzysci
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Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:

e profesjonalnie tworzy¢ i zarzgdza¢ korespondencjg e-mail,

o korzystac ze stopek, autorespondera i podstawowych ustawien wiadomosci,

o efektywnie porzadkowac skrzynke odbiorcza,

e automatyzowac prace z pocztg za pomoca regut, kategorii, flag i szybkich akcji,
e stosowac techniki organizacji i automatyzacji wiadomosci e-mail,

o tworzy¢ spotkania w kalendarzu i monitorowad odpowiedzi uczestnikéw,

o udostepniac¢ kalendarze oraz zarzadza¢ dostepnoscig w pracy zespotowej,

e optymalizowad codzienng prace z poczta i kalendarzem w Outlooku.

Program szkolenia

CZESC I: Outlook - Centrum komunikacji
e Lekcja 1: Mailing

Lekcja 2: Zarzgdzanie poczta

Lekcja 3: Tworzenie spotkania w kalendarzu

Lekcja 4: Monitorowanie spotkania

Lekcja 5: Udostepnianie kalendarza

CZESC II: Zaawansowane dziatania w Outlook'u

e Lekcja 1: Efektywne zarzadzanie wiadomosciami e-mail

¢ Lekcja 2: Automatyzacja i porzadek w skrzynce - kategorie, flagi, requty
e Lekcja 3: Zaawansowane techniki organizacji i automatyzacji e-maili

¢ |ekcja 4: Kalendarze i dostepno$¢ w pracy zespotowej

¢ Lekcja 5: Automatyzacja i optymalizacja pracy z kalendarzem

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Nie jest wymagane

Czas trwania

1 dni/ 1 godzin
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Jezyk

e-learning zostat przygotowany w j. polskim



