SOLUCOES EM GESTAO DE PESSOAS

DICAS PARA
UTILIZACAO DO

OUTLOOK




0 que vocé encontrara neste E-book

1. Controle seu e-mail

.

2. Crie uma lista de distribuicao

-
| 3. Bloqueie e-mails indesejaveis
7. Utilize o recurso Tarefas | Q

6. Conheca o Recurso ‘

Categorla de Cores /\
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8. Crie um novo calendario

4. Configure regras e alertas

@ 5. Agende reunioes

A seleta

SOLUCOES EM GESTAO DE PESSOAS



1. Controle seu E-mail

Voce as vezes se perde em sua caixa postal em meio a tantos e-mails acumulados?
Descubra como o Outlook pode te ajudar a organizar melhor seus e-mails e tornar sua visualizagao mais facil neste video
com menos de 2 minutos.
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https://www.youtube.com/watch?v=1NYhTQLGH88

2. Crie uma Lista de Distribuigao

Gerenciar seu tempo é tao importante quanto todas as outras atividades de seu dia-a-dia. Por isso criar uma lista de

distribuicao pode lhe ajudar a economizar tempo e manter-se em contato com grupos de pessoas. Assista neste video
com apenas 3 minutos.
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https://www.youtube.com/watch?v=71R7Vzhe0_U

3. Bloqueie e-mails indesejaveis

Vocé nao precisa mais ser obrigado a receber aqueles e-mails de marketing. Duragao de apenas 2 minutos.
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https://www.youtube.com/watch?v=uW5FVloh3pk

4. Configure regras e alertas

Utilize essa ferramenta para mover e-mails para pastas de sua escolha no Outlook. Duragao de apenas 2 minutos.
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https://www.youtube.com/watch?v=OlkzdAWdFv8

5. Agende Reunioes

Entre as diversas funcionalidades que o Microsoft Outlook oferece esta a possibilidade de agendar reunioes e fazer
convites a uma extensa lista de participantes. Veja neste video tutorial de com menos de 2 minutos como fazer isso da
maneira mais simples.



https://www.youtube.com/watch?v=1lV8QkGo-sI

6. Utilize o recurso Categoria de Cores

Organize seus itens relacionado mesmo com a sua agenda cheia. Utilize esse recurso para tornar seu dia mais organizado
e produtivo. Apenas 2 minutos.
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https://www.youtube.com/watch?v=qCl5z51oxV4

/. Utilize o recursb Tarefas

Organize suas tarefas e veras o quanto este recurso vai te auxiliar a economizar tempo no seu dia. Apenas 2 minutos.
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https://www.youtube.com/watch?v=69b63BlqNZ8

8. Crie um novo calendario

Oferece uma visualizagao interessante pois é possivel sobrepor os calendarios que vocé salvar, como por exemplo, o seu
calendario profissional e o pessoal. Duragao de pouco mais de 1 minuto.
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https://www.youtube.com/watch?v=6JXyjI_mN04

Tornar consciente a decisao de checar e
responder suas mensagens, em vez de apenas
reagir a elas, € uma mudanca importante que

vai contribuir muito para aumentar sua
produtividade no trabalho.

Precisa desenvolver sua empresa em relacao a
gestao do tempo e produtividade?
contato@aseleta.com.br
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