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Masz wraAYienie, AYe pracujesz caA?y dzieA?, a mimo to najwaAYniejsze
rzeczy wciA AY: czekajA ? To nie brak czasu &?? to brak systemu zarzA
dzania nim. Podczas szkolenia dowiesz siA?, jak wykorzystaA? Outlook i
kalendarz jako narzA?dzie planowania pracy wA?asnej i zespoA?owej: od
porzA dkowania skrzynki mailowej, przez realne planowanie dnia, aA% po
prowadzenie spotkaA?, ktA3re koA?czA siA? decyzjami zamiast kolejnymi
spotkaniami. Uczestnicy krok po kroku zbudujA wA?asny system
organizacji pracy, ktA>ry moA¥na zastosowaA? od nastA?pnego dnia.
WaAYine: pracujemy na bezpA?atnym koncie Microsoft oraz Outlooku w
przeglA darce, wiA?c nie trzeba mieA? firmowego pakietu Office ani nic
instalowaA~.
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Termin: 23 marca 2026 r. godz. 9:00 - 11:00
Webinar bezpA?atny po zalogowaniu siA? na platformA? szkoleniowA .
Poruszane tematy:

 Skrzynka odbiorcza pod kontrolA 4?7 porzA dkowanie i priorytety.
 Kategorie, flagi i przypomnienia 4?? zarzA dzanie zadaniami w Outlooku.
 Planowanie dnia w kalendarzu 4?2 bloki pracy i spotkaA?.

« Spotkania efektywne czy zapychacze? Jak je odrA3AYaniaA??

e Zapraszanie uczestnikA3w i sprawdzanie dostA?pnoA2ci zespoA2u.

« Asystent planowania 8?? kiedy zespA3A? naprawdA? jest wolny.

e Powtarzalne wydarzenia i automatyczne harmonogramy pracy.

e Zadania z maili 4?? zamiana wiadomoA?ci w dziaA?anie.

» Delegowanie spotkaA? i odpowiedzialnoA?ci w zespole.

e Outlook jako centrum pracy, a nie tylko poczta.

W szczegAslnoA~?ci polecane dla:

e kierownikA3w i liderA3w zespoA?A3w,

e specjalistA3w pracujA cych projektowo,

e pracownikA3w administracji i biura,

e 0sA3b z przepeA?nionA skrzynkA mailowA ,
 koordynatorA3w spotkaA? i harmonogramA3w,
 pracownikA3w wspA3A?pracujA cych z wieloma dziaA?ami,
e 0sA3b pracujA cych hybrydowo lub zdalnie,

e asystentA3w i office managerA3w,

e 0sA3b planujA cych pracA? innych osA3b,

» kaA¥dego, kto 4??ciA gle nie ma czas",

e wszystkich 0sA3b zainteresowanych rozwijaniem swoich kompetencji

Zapisy na webinar odbywajA siA? poprzez platformA? szkoleniowA Polskiej Fundacji
PrzedsiA?biorczoA2ci.
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