Les organitzacions
poden disminuir
mes d'un 30%

el temps que
dediquen a la gestio
del correu electronic

Innovation Center
Productivity Center

Microsoft’

Fo!‘macié enl'us
eficient del correu
electronic

E | correu electronic és I'eina de comunicacié més utilitzada actualment
a les empreses. Allo que fa un temps era una eina d'Us esporadic, avui s'ha
convertit en una aplicacié de missio critica a través de la qual els seus
empleats reben un gran nombre de missatges diaris.

Encara que el correu electronic és sens dubte una de les principals eines
de productivitat del conegut “treballador de la informacié”, el seu mal
Us impacta negativament en la seva productivitat.

Fer un millor Us del correu electronic, a més de coneixer la millor manera
de gestionar-lo, augmenta considerablement la productivitat dels seus
empleats i per tant, la de la seva empresa.

Fitxa

Titol Nombre maxim d’assistents per grup
Formacié en I'Gs eficient del correu electronic 20

Metodologia Versié de correu

Presencial, perque és el metode més

Outlook 2007 o Outlook 2010

personalitzat i dinamic, més efectiu

que una formacié online

Formacié totalment practica i aplicant
exemples reals de negoci de la seva empresa
o administracié

Utilitzant els seus propis ordinadors, permetent
practicar conforme s'aprén

En format de “pindoles concentrades”
de 3 hores, perque valorem el temps
els seus empleats

Durada
3h per grup

Agenda
El correu electronic com a eina
de comunicacio

La gestié del correu

La gestio de las tasques

El treball amb el calendari

Millors practiques en I'Gs d'aquesta eina

Recomanacions i gestié del canvi

Objectiu

Treure el maxim partit al gestor de correu
electronic, tasques i calendari per guanyar
productivitat en la nostra activitat diaria



Formacio en l'us eficient del correu electronic

Innovation Center
Productivity Center

Micresoft’

Una bona gestio del correu electronic
[ del temps impacta de manera directa

en un augment de la nostra

productivitat

Aquesta formacio, dissenyada
pel Centre d'Innovacié en
Productivitat, permet mitjancant
I'aplicacié d'una serie de bones
practiques i I's de determinades
funcionalitats avangades d'Outlook:

i _ * Disminuir el nombre de correus
p que reben els seus empleats
minimitzant I'spam intern

* Disminuir el temps necessari
en entendre a que fa referencia
un missatge i que se'ns demana
de fer

* Optimitzar les comunicacions
dins de la seva organitzacié

* Aprendre funcionalitats
avancades de I'eina de correu
que l'ajudaran a gestionar-lo
millor

Les sessions presencials, practiques i interactives, permeten resoldre dubtes

sobre I'Gs d’Outlook i porten a una gesti6 eficient del correu, les tasques
i el calendari

* Aplicar técniques de Gestid
del Temps amb Outlook

* Millorar la gestié de les seves
tasques

* Millorar la gestid i comparticid
del seu calendari i dels calendaris
compartits a la seva empresa

* La formacio té un caracter
totalment practic i s'organitza
per grups d'un maxim de 20
persones, cada una d'elles amb
el seu ordinador, per a poder
posar en practica els
coneixements adquirits
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