TimeFindera&

Jobba smartare och stressa mindre med Outlook som verktyg

Utbildningen sker med teoriavsnitt kombinerat medidgar sa att deltagarna sjalva far testa
olika funktioner och direkt kunna tillampa teoriargpm att bérja anvanda uppgifter, tomma
inboxen, satta upp regler for inkommande mail, ak@digtributionslistor mm.

Deltagarna kommer att fa tillgang till materiabifn av en Outlook-manual och har méjlighet
att stalla fragor via mail eller telefon efter udiingen.

Utbildningen gar att véalja som hel- eller halvdagstbildning och innehaller bl a féljande:

« Att anvanda Mailen i Outlook pa ett effektivt satt - t ex anvanda regler for att
automatisera inkommande mail, anvanda fardiga ‘ariafargmarkera mail fran vissa
avsandare, kategorisera mail, soka bland mail,ratevéppféljningsflaggor, sortera
mail, anvanda s6kmappar, favoritmappar mm.

« Att anvanda Kontakter i Outlook — skapa distributionslistor, skapa en kontakt
utifrdn en annan kontakt, skapa en kontakt dingkt &tt mail, vidarebefordra en
kontakt, &ndra adresslistan som visas i t ex rkaiénder mm.

« Att anvanda Kalendern i Outlook pa ett effektivt och enhetligt satt —Kategorisera
kalenderbokningar, gor om ett mail till en kalerm#ming, visa olika vyer, sétta tider,
aterkommande avtalade tider, moten eller handeiser

« Att anvanda Uppgifter i Outlook pa ett effektivt sétt - Att tilldela uppgifter, olika
satt att skapa uppgifter, kategorisera uppgifétasprioritet, markera som slutfort
mm.

Pris:3500 kr/personfér heldag (9-16) ocB000 kr/personfor halvdag i grupper om minst 6
personer.

For storre grupper eller flera utbildningsdagarn@snseparat offert.

| priset ingar utbildning, material samt mojlighiditindividuell support via mail och/eller
telefon.

Alla priser ar exkl. moms och bygger pa att nhtilhdahaller lokal och att deltagarna har
tillgang till datorer. Rese- och boendekostnadisotinmer utanfor Stor-Stockholmsomradet.
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