Kegler

CONSULTING

WORD, EXCE s
,PRO AUTOMATIZACI KANCELARE"

TENTO KURS VAM UMOZNI:

= maximalné automatizovat praci s pocitacem - minimalizovat Vas neproduktivni ¢as
= kazdodenni rutinni prace prenechat pocitaci
= vychovat z Vas flexibilni kancelarské pracovniky — odborniky na vedeni kancelaiské agendy
= optimalizovat informacéni toky, zdokumentovat ¢innost kazdé pracovni pozice
= vyuzivat automatizacni prvky MS Office (Excel, Word, Outlook ve vzajemném propojeni - viz
priklady nize)
Vytvorte si ,elektronickou kancelar!

CO VSECHNO BUDETE UMET:

1. Vyhledavat dokumenty v elektronickém archivu 2. Hromadné rozesilat korespondenci

Pomoci hypertextovych odkaz( zpfistupnit informace (napf. Z univerzalniho dopisu a pomoci hromadné korespondence
zapisy z porady) vSem pracovnikim bez nutnosti kopirovani vytvafet a rozesilat dokumenty (pozvanky, dopisy, maily,
na kopirce a pracného rozesilani ostatnim. pracovni smlouvy atd.) s konkrétnimi jmény a oslovenim.

Navrhnout aplikaci ,Management elektronickych dokument(*
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3. Davkové ,vkladat“ data do pocitace 4. Rychleji vytvaret dokumenty ve Wordu
Vytvaret elektronické formulare, elektronicky tedy bez ruéniho Graficky upravovat dokumenty pomoci formatovani styld,
pfepisovani prenaset data ztéchto formulafl do dalSich pouziti Sablon a tim minimalizovat ¢as na jejich tvorbu.

evidenci (napf. Excel).

Databéaze

Formular (data z formuléare)

SABLONA

Soubor .txt

5. Praktické vyuziti databaze kontaktu 6. Automaticky tridit pfichozi a odchozi postu
Zalozit seznam kontaktl (pracovnikl, zakaznik(, dodavatel( Doruc¢ena posta se automaticky roztfidi dle nastavenych
atd.) a zatfidit je do kategorii a distribunich skupin. pravidel do pfedem nadefinovanych slozek.

Automatizované zaslat informace (dokumenty, terminy porad)

pouze urcité skupiné kontakti nebo individualné vybranym II
kontaktdm.
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F1 Pfijmeni Jméno Titul  Nar. Telefon E-mail Adresa Dorucéena 1

1 & B = & =® = a ' nosta ,

2 1|Bartod Z g:;:g:t :;;55:2;5 4.6.1976|789 45 A4 87 |bartos.zd@seznam.cz U Plynarny 1275 ]

8 1|Bartova |24 15.8.1976|569 7B 58 BS ul. 9. KvEtna 1322 1

4 1|Fajs R ngfg‘,(h 10 13.2.1878|567 88 54 44|raz-dva@druhy cz Podsedky 365 !

5} 1|Filip F1 (vlastri..y 1.4.1978|636 45 65 25|filip@plp.cz tf. Cdboje 1286 I

B 1|Magek | %'sg 3.5.1977|603 25 67 47|megyn@hlava.cz Dukelska 568 :

7 1|Mikova G| (prézdng) 12.7.1970|336 78 78 88 Dolni 883 !
8 Twagner |Rrbeprézdngd 1304 1078|608 56 6B 53|wagner@email oz ‘e Flebech 456 -




8. Analyzovat obéh dokladt a informaénich tokt

7. Vést ukoly v elektronické podobé Vytvaret schémata workflow (tokd informaci) jako zakladniho

s automatickou urgenci nesplnénych ukola nastroje pro systémovou a efektivni praci. Na zakladé téchto
Zadavat operativni tkoly vyplyvajici z porad, sledovat termina ~ Schémat pracovnik bude veédét nejen jaké cinnosti ma
pribéh jejich splnéni. Jakmile termin vyprsi, kol se zaéne p’rovadet, ale i jaky vyznam tato ¢innost ma v plnéni celkového
hlasit éervenym podbarvenim, aby na sebe upoutal pozornost. cile.
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Seznam ukold v Outlooku 1
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Seznam ukoli v Outlooku

- T
PRO KOHO JE URCEN:

Pracovnici personalnich Usekll, vedouci kancelafi, projektovi manazefi, asistentky pro obchodni nebo administrativni ¢innost,
systémovi pracovnici zabyvajici se snizovanich nakladd na administrativu, pracovnici managementu jakosti (ISO), pracovnici
pfipravujici nabidky pro zakazniky.

FORMA VYUKY:

Seminar je dvoudenni a probiha formou praktickych cvi€eni na pocitai. Kazdy ucastnik obdrzi podrobny 30 strankovy pravodni
manual, kde jsou vSechny pfiklady popsany v jednotlivych krocich. Datové soubory, na kterych se provadi vlastni cvieni, obdrzite
na CD nosici.

OBSAH KURSU:

|.  AUTOMATIZOVANA TVORBA DOKUMENTU Il. ELEKTRONICKA KOMUNIKACE

=  Styl a jeho moznosti = Sprava kontaktd — import kontaktt

= Formular pro vkladani dat = Sprava ukolu

= Sablony a jejich vyuziti = Planovani v MS Outlook

= Internet jako podpora automatizovanych procest

[ll. HROMADNA KORESPONDENCE i . i

= Import dat z formulaft pomoci makra IV. SPRAVA DOKUMENTU PODNIKOVE PROCESY

=  Usporadani adresatd v Excelu = Automatizace podnikovych procesu (Workflow)

= Hromadny dopis (pozvanky, dopisy, oznameni) = Sprava elektronickych dokumentu

=  Tisk obalek a stitk(

VSechny postupy jsou aplikovany v prostredi MS Office. Neni nutné dokupovat Zadny specializovany
software.

R
CENA KURSU:

Firemni Skoleni pro 10 max. ucastniki 24 000 K¢ + DPH
Ucastnicky poplatek za proSkoleni jednotlivce za 1 den &ini 3 900 K¢ + DPH.

POZADAVKY NA ZAKAZNIKA FIREMNIHO SKOLENI

Pro firemni Skoleni je tfeba mit na pocitacich nainstalovany MS Office 2003 nebo Office XP.

O dalsi informace pozadejte manazerku skoleni:

pani Renatu Panakovou na adrese panakova@kegler.cz nebo na telefonu: 572 544 109

pfipadné navstivte nasi internetovou stranku http://www.kegler.cz/
B

Kegler Consulting s.r.o.
Luéni ¢tvrt 1867, 686 03 Staré Mésto
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