MICROSOFT OUTLOOK INTELIGENTE
CALIDAD Y EFICACIA

MODALIDAD VIDEOCONFERENCIA EN DIRECTO
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OBIJETIVO

El objetivo es conocer las herramientas informdaticas de comunicacién gestionandolas
eficientemente, con ahorro de tiempo y aumentando la calidad, eficacia y productividad en la
empresa.

Curso orientado al uso y manejo inteligente del correo electronico como herramienta de

comunicacidn empresarial, capacitando al participante en su gestidn eficaz a nivel

profesional.
J Conocer la técnica y las herramientas de gestion eficaz del correo electrénico.
. Uso apropiado del correo electrénico en entorno profesional para el trabajo

colaborativo en remoto.



. Saber aplicar outlook para un cambio de comunicacion.

. Aumentar calidad y productividad en gestidon de proyectos

. Saber programar nuestras prioridades de una manera eficaz.

. Conseguir identificar y eliminar ladrones de tiempo.

J Uso avanzado de outlook

. Adquirir el habito de |a gestion correcta del tiempo personal y organizaciones.

La metodologia de este curso combina y personaliza los canales mds adecuados para alcanzar
los objetivos atendiendo al perfil de alumnos. Durante la formacién combinaremos teoria y
practica y se basara en tres pilares de crecimiento:

e Gestion Eficiente de herramientas colaborativas: Urgente / Importante,
“devoradores” de tiempo, organizaciéon de jornada, busqueda avanzada...

e Normas en el uso de correo electronico: Buenas practicas; A quien copiar, importancia
de los correos, protocolo de uso del correo electrdnico, evitar usos indebidos, la
problematica de la adiccidn al correo electrénico, SPAM, saturacion y redaccion
adecuada.

e Outlook Parte técnica: donde se abordaran temas como actualizar y buscar contactos,
marcas de seguimientos y/o listas de distribucién, personalizacién de la barra de
herramientas, administrar mensajes de correo, el calendario y sus opciones, agenda,
creacién de citas periddicas y eventos... para conseguir una comunicacion eficaz

priorizando al mismo tiempo la informacién relevante.

HORAS 6 HORAS



CONOCE AL FORMADOR
BorjaR. T.

Licenciado en Ciencias Empresariales por la Universidad de
Oberta en Catalufia, Profesor Experto en Herramientas Office
(Outlook, Excel y Access) y habilidades de Gestidn del Tiempo a

través de Outlook y Excel, Experto en Excel Finaciero CIFF

Business School.

Cuenta con una experiencia de 15 afios en formacion y mas de 10.800 horas impartidas a
Empresas de diferentes sectores en las areas de Outlook Eficaz e inteligente, Gestion del
Tiempo, Excel Financiero, Access Avanzado, Gestién de Empresas con operaciones
internacionales y herramientas Office.

(L’oreal, Prim, VOLKSWAGEN FINANCIAL, HDI Gearling, Pearson Educacion, Atresmedia,
Ministerio de Industria...).



PROGRAMA DEL CURSO
. Introduccidon: Herramientas informaticas y gestion eficiente
] Herramientas informaticas

Copiar formato.

F4.

Vista esquema y patron.

O

O

Busqueda avanzada.

O

J Gestion del tiempo

Urgente / Importante
Los “devoradores” de tiempo .
Reuniones N
Uso adecuado del teléfono

Organizacion de las visitas

Saber decir “no”

Jerarquizar y Delegar

Organizacion de jornada
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Gestion del estrés

o Buenas practicas en el envio de correo

¢A quién debo copiar en el mail?

éSon importantes todos los mails?

La gestion de la informacioén

El tamaifo de los mensajes.

éCémo hacer un uso adecuado del correo electrénico?
Recomendaciones especificas para la recepcidn de correos
Envia menos y recibirds menos

Utiliza correctamente el campo asunto

Facilitar la tarea de clasificar los mensajes

Marcar los mensajes pendientes
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Establecer reglas.

El tiempo como recurso escaso Ee—



Microsoft Outlook
o Correos

= Crear visualizar y responder correos electrdonico
= Funciones basicas de la Ayuda
* Formato y administracion de correo electrénico i
= Formato del texto _ D
= Disenos de fondo y temas
= Firmasy respuestas automaticas
= Opciones del correo, confirmaciones, recuperacion de mensajes y
encuestas.
= Datos adjuntos
= Categorias y marcas de seguimiento
= Pasos rapidos
o Calendario y citas
= Eventos
= Reuniones
= Editar, Realizar cambios y Personalizar las vistas
= Creacidny gestion de varios calendarios
= Lista de tareas diarias
o Contactos
= Creacidén, busqueda y envio de los contactos.
= Combinar correspondencia
= Tarjetas de presentacion
o Tareas
= Creacidon y administracion de tareas
= Vistas seguimiento y adjudicacion
o Notas
= Creaciony edicion de notas
= Personalizacién Interfaz
o Configuracion de vistas
= Carpetas favoritas, accesos directos y panel de exploracion
= Realizacién de busquedas e impresion de elementos
= Busqueda instantanea
* |Impresion de mensajes, calendarios, contactos, notas y tareas



= Trabajar con fuentes RSS
= Agregar, leer y cancelar fuentes RSS
= Qrganizacion de carpetas

Gestionar las prioridades en integraciéon con el Outlook

o Gestionar prioridades propias de las marcas (ciclo vs.
Reuniones pequefias, visita de zona vs reuniones
pequeias)

o Agenda outlook (asegurar de asistentes o no) y sus
confirmaciones

o Reservar horas de comer/tiempo de trabajo para dejar huecos libres minutos
entre reuniones para no ir agobiadas de un sitio a otro

o Asegurar salas
Repasar agenda y asegurar que todo este ok (asistentes, salas...)

o Redaccidn de mails, info en los mails
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