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Curs Colaborarea in Microcoft Qutlook
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cu Instructor Microsoft

Va invatam echipa sa gestioneze eficient comunicarea prin
email, calendarul, sarcinile si contactele in Microsoft
Outlook, folosind functi avansate de organizare,
automatizare si personalizare — fundamentul unei colaborari
rapide si profesionale in companie.

Echipa dvs. invata sa transforme
inboxul dezorganizat intr-un

spatiu de lucru clar, structurat si
usor de gestionat - esential
pentru comunicare interna

eficienta siluarearapidaa
deciziilor in business.

Coordonator program:
Diana Tanase
Microsoft Office Specialist

Acces la Inregistrarea Cursului

Diploma dupa Absolvire

I

Bonusuri Companii
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Platforma Dr.Excel &E si Nelimitat
S =

Toti participantii beneficeaza de acces GRATUIT la Oferim Suport Gratuit si Nelimitat, fara restrictii de
Pachetul Excel Complet - peste 600 de lectii video timp, pentru orice problema legata de Excel, prin
in limba romana, acoperind Microsoft Excel, VBA si intermediul Comunitatii Excel din Romanuia.
Power Bl, disponibile online, oricand.
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CURS MICROSOFT OUTLOOK

Dr.Ercel
u 0787 692238
MASTER IN BUSINESS INTELLIGENCE

office@drexcel.ro

De ce ¢& alegeti

cursul Colaborarea in Microsoft Outlook pentru
echipa dvs.

Beneficii concrete pentru compania dvs.

il Productivitate crescuta - Angajatii lucreaza mai eficient cu

— S - Outlook.
=210,

\ll Economie de timp - Automatizari pentru sarcini repetitive.

il Comunicare clara - Emailuri si intalniri bine organizate.

Management eficient al timpului - Calendar si sarcini bine
structurate.

% llmagine profesionala - Mesaje bine redactate si semnaturi

" coerente.

- Securitate si backup - Arhivare si protejare a informatiilor
esentiale.

Personalizare Outlook - Fiecare utilizator isi adapteaza
" interfata.

Pentru cine este acest training
[Z) Angajati din birouri - care lucreaza zilnic cu emailuri si calendar.
_@ Asistenti manageri - care organizeaza agende, intalniri si

~ corespondent.

No experience?

a g o g o No problem! Hr.  Firance  Sales
& Manageri - care doresc un control mai bun al timpului si
b oo e
comunicarii. 0O s
“o- Traineri sau formatori interni - care ofera suport colegilor in —

folosirea Outlook.
Specialisti IT sau HR - care implementeaza sau recomanda

traininguri interne.
i Echipe din companii de orice dimensiune - ce vor o utilizare
coerenta si eficienta a Outlook in activitatea zilnica.

€2
>

Formatul cursului
@ 16 ore de training live, stabilite de comun acord cu echipa dvs.
m @ & Online / Offline —-pe Teams / platforma preferata de dvs sauin

orice locatie din tara.
ﬁ itgh Minim 5 participanti per grupa.
Materiale incluse - suport PDF, fisiere de lucru, acces la
inregistrarea cursului.

%

Diploma de participare — pentru fiecare membru al echipei.
Bonus 1: Acces gratuit la Pachetul Excel Complet

pol
) .l‘

5 /

e

»
g" @

Bonus 2: Suport gratuit si nelimitat

-
@
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Ce invata echipa dvs.
si de ce suntem alegerea potrivita

Structura cursului Colaborarea in Microsoft Outlook

1. Interfata Outlook
» Prezentarea noii interfete Fluent (Ribbon),
personalizarea mediului de lucru.
 Lectii: Navigare Outlook, panglici, taburi
contextuale, scurtaturi si unelte rapide.
2. Introducere in Outlook
» Bazele folosirii Outlook ca manager personal de
informatii.
e Lectii: Trimitere, stergere, recuperare si printare
emailuri.

3. Crearea emailurilor
o Cum redactezi si trimiti un email profesional.
* Lectii: To/CC/BCC, formatare, atasamente,
redirectionare.

4. Organizarea emailurilor
» Gestionarea eficientd a mesajelor primite.
e Lectii: Vizualizare, salvare atasamente, directoare,
mutare si marcare emailuri.

5. Programari (Appointments)
» Crearea si gestionarea programarilor personale.
e Lectii: Calendar, categorii, alerte.

6. intalniri (Meetings)

* Planificarea si urmarirea intalnirilor cu altii.
e Lectii: Invitari, raspunsuri, modificari si anulari.

7. Contacte

¢ Crearea si gestionarea agendei de contacte.
o Lectii: Adaugare, cautare, sortare, listare
contacte.

8. Sarcini (Tasks)

¢ Monitorizarea activitatilor de lucru.
 Lectii: Creare, modificare, raportare,
urmarire, stergere sarcini.

9. Setari Calendar
¢ Personalizarea calendarului Outlook.
e Lectii: Zile lucrdtoare, al doilea calendar,
partajare si disponibilitate.

10. Vizualizari personalizate Inbox
» Adaptarea afisarii mesajelor dupa
preferinte.
* Lectii: Coloane, sortare, filtrare, grupare,
formatare conditionata.
1. Optiuni mesaje
¢ Setari speciale pentru emailuri.
e Lectii: Trimitere, raspuns automat, liste
distributie.
12. Reguli automate pentru emailuri
e Automatizarea gestionarii mesajelor.
¢ Lectii: Reguli pentru mesaje
primite/trimise, alerte automate.

13. Arhivare mesaje
* Reducerea dimensiunii Inbox-ului si protectia
datelor.
* Lectii: Salvare, arhivare si protejare foldere
personale.

De ce aleg companiile sa colaboreze cu noi

<= . o o s . < o A
% Traineri certlflcatl Microsoft, cu experienta reald in

formarea echipelor.

@) Stilinteractiv - punem accent pe intrebdri, explicatii

clare si exercitii practice.

“ Focalizare pe nevoile business-ului - exemple si cazuri din

mediul real de lucru.

{& Training personalizat - adaptam livrarea la nivelul echipei voastre.
“«® Metoda eficienta - fara teorie inutild, totul aplicat pas cu pas.

Lista Cursuri Dr.Excel: https://www.drexcel.ro/cursuri-companii
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Metoda Dr.Excel — Utra All v

Solutia completa de instruire Excel, personalizata si practica
Un pachet all-in-one, creat special pentru companiile care doresc
rezultate clare si aplicabile imediat. Include:

Analiza initiala personalizata
intalnire online cu Echipa Dr.Excel pentru a
identifica nevoile reale de instruire.

Agenda personalizata
Cursul este adaptat in functie de background-ul si
obiectivele participantilor.

Client File

v/ Custom Training

Acces online extins - 12 luni

Conturi individuale de e-Learninng cu acces la
Pachetul Dr.Excel Complet, adica la peste 600 de
lectii video de Excel, VBA, Power B, etc.

—— Monitorizare activitate online : Rapoarte detaliate
despre utilizarea platformei de catre fiecare cursant.

——Feedback post-curs (la rece) : Evaluare dupa
parcurgerea lectiilor online si sustinerea examenelor.

Follow-up & consultanta
practica (optional)

Sesiuni de aplicare concreta a cunostintelor in
activitatea de zi cu zi.

Lista Cursuri Dr.Excel: https://www.drexcel.ro/cursuri-companii

Evaluare pre-curs (optional)

Testarea cursantilor pentru a determina nivelul
actual de cunostinte si abilitati.

Curs practic 100%
Sustinut de trainer certificat Microsoft, cu focus pe
exercitii si aplicatii reale.

— Lucru pe fisierele voastre : La cerere, se pot folosi
documente Excel propuse de participanti, pentru a
imbina trainingul cu consultanta.

—— Garantie de satisfactie - fara risc: Daca satisfactia
este sub 75% (conform feedback-ului)

¢ Returnam integral taxa sau
® Reluam cursul fara costuri suplimentare

—— Raport de progres individual : Trainerul ofera o analiza

detaliata a rezultatelor si recomandari pentru

perfectionare.
— Certificat de absolvire : Fiecare cursant primeste un

certificat oficial de participare si finalizare.

Suport continuu

Asistenta prin Forumul Comunitatii Dr.Excel sau
direct de la trainer.

® .
®
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Acum este randul
echipei dvs.

Oferiti colegilor un start solid - un training practic,
bine structurat si ghidat de un formator cu
experienta reala in gestionarea eficienta a

comunicarii si organizarii informatiilor in Outlook.

Solicitati o Oferta Acumo

Rezervati o sesiune sau solicitati o oferta personalizata:

@ www.DrExcel.ro e office@drexcel.ro 9 0787.692.238
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