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Masz wraÅ¼enie, Å¼e pracujesz caÅ?y dzieÅ?, a mimo to najwaÅ¼niejsze
rzeczy wciÄ Å¼ czekajÄ ? To nie brak czasu â?? to brak systemu zarzÄ
dzania nim. Podczas szkolenia dowiesz siÄ?, jak wykorzystaÄ? Outlook i
kalendarz jako narzÄ?dzie planowania pracy wÅ?asnej i zespoÅ?owej: od
porzÄ dkowania skrzynki mailowej, przez realne planowanie dnia, aÅ¼ po
prowadzenie spotkaÅ?, ktÃ³re koÅ?czÄ siÄ? decyzjami zamiast kolejnymi
spotkaniami. Uczestnicy krok po kroku zbudujÄ wÅ?asny system
organizacji pracy, ktÃ³ry moÅ¼na zastosowaÄ? od nastÄ?pnego dnia.
WaÅ¼ne: pracujemy na bezpÅ?atnym koncie Microsoft oraz Outlooku w
przeglÄ darce, wiÄ?c nie trzeba mieÄ? firmowego pakietu Office ani nic
instalowaÄ?.
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Termin: 23 marca 2026 r. godz. 9:00 - 11:00

Webinar bezpÅ?atny po zalogowaniu siÄ? na platformÄ? szkoleniowÄ .

Poruszane tematy:

Skrzynka odbiorcza pod kontrolÄ â?? porzÄ dkowanie i priorytety.
Kategorie, flagi i przypomnienia â?? zarzÄ dzanie zadaniami w Outlooku.
Planowanie dnia w kalendarzu â?? bloki pracy i spotkaÅ?.
Spotkania efektywne czy zapychacze? Jak je odrÃ³Å¼niaÄ??
Zapraszanie uczestnikÃ³w i sprawdzanie dostÄ?pnoÅ?ci zespoÅ?u.
Asystent planowania â?? kiedy zespÃ³Å? naprawdÄ? jest wolny.
Powtarzalne wydarzenia i automatyczne harmonogramy pracy.
Zadania z maili â?? zamiana wiadomoÅ?ci w dziaÅ?anie.
Delegowanie spotkaÅ? i odpowiedzialnoÅ?ci w zespole.
Outlook jako centrum pracy, a nie tylko poczta.

W szczegÃ³lnoÅ?ci polecane dla:

kierownikÃ³w i liderÃ³w zespoÅ?Ã³w,
specjalistÃ³w pracujÄ cych projektowo,
pracownikÃ³w administracji i biura,
osÃ³b z przepeÅ?nionÄ skrzynkÄ mailowÄ ,
koordynatorÃ³w spotkaÅ? i harmonogramÃ³w,
pracownikÃ³w wspÃ³Å?pracujÄ cych z wieloma dziaÅ?ami,
osÃ³b pracujÄ cych hybrydowo lub zdalnie,
asystentÃ³w i office managerÃ³w,
osÃ³b planujÄ cych pracÄ? innych osÃ³b,
kaÅ¼dego, kto â??ciÄ gle nie ma czas",
wszystkich osÃ³b zainteresowanych rozwijaniem swoich kompetencji

Zapisy na webinar odbywajÄ siÄ? poprzez platformÄ? szkoleniowÄ Polskiej Fundacji
PrzedsiÄ?biorczoÅ?ci.
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