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Outlook à la Carte


1. Outlook voor de kenniswerker
	Ja/nee
	Onderwerp

	 FORMCHECKBOX 

	Visie op e-mail beheersing

	 FORMCHECKBOX 

	Pas praktisch time management principes toe op uw e-mail met behulp van Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Het clean-inbox principe

	 FORMCHECKBOX 

	Reduceren en reguleren van e-mail

	 FORMCHECKBOX 

	E-mail etiquette

	 FORMCHECKBOX 

	Richtlijnen voor e-mail mappen

	 FORMCHECKBOX 

	Voorkomen van ad-hoc e-mails

	 FORMCHECKBOX 

	Effectief hyperlinks gebruiken in plaats van bijlagen

	 FORMCHECKBOX 

	Meerdere vensters tegelijkertijd

	 FORMCHECKBOX 

	e-mail editor optimaal gebruiken

	 FORMCHECKBOX 

	Opvolgen voor u, meelezers en voor de ontvanger

	 FORMCHECKBOX 

	Terugvinden aan de hand van het onderwerp

	 FORMCHECKBOX 

	Verborgen Outlook mogelijkheden zoals slepen

	 FORMCHECKBOX 

	Relatie leggen tussen e-mails, taken en contactpersonen

	 FORMCHECKBOX 

	Sneltoetsen in Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Werken met categorieën

	 FORMCHECKBOX 

	(Samen)werken met vlaggen

	 FORMCHECKBOX 

	Effectief uw agenda beheren en agenda tips

	 FORMCHECKBOX 

	Vergaderingen plannen beschikbaarheid onder controle

	 FORMCHECKBOX 

	Geboekte tijd en beschikbare tijd

	 FORMCHECKBOX 

	Gebruik verschillende lay-outs op maat

	 FORMCHECKBOX 

	Opties blokkeren en terugvinden

	 FORMCHECKBOX 

	Archiveren van e-mails en bijlagen

	 FORMCHECKBOX 

	Verbanden leggen tussen taken en hun prioriteit Olifant-taken (samenhang in taken creëren)

	 FORMCHECKBOX 

	Organiseer uw e-mail

	 FORMCHECKBOX 

	Manage uw contacten in Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Sorteer juist en gebruik de juiste weergaven

	 FORMCHECKBOX 

	Een e-mail sjabloon maken

	 FORMCHECKBOX 

	Gezamenlijke mailboxen en delen van mailboxen

	 FORMCHECKBOX 

	Automatische teksten in Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Effectief zoeken in Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Automatische handelingen met regels en waarschuwingen

	 FORMCHECKBOX 

	De nieuwste functies in uw Outlook versie

	 FORMCHECKBOX 

	Taken gebruiken als overdracht lijst bij duobanen

	 FORMCHECKBOX 

	Uw specifieke situatie

	 FORMCHECKBOX 

	     



Operationele afspraken
A.u.b. volledig invullen.


Contactpersoon planning: 

     

Telefoonnummer: 


Contactpersoon op trainingslocatie: 


Telefoonnummer: 


Trainingslocatie (adres):


Trainingslocatie bijzonderheden:

(lunch, diner,  parkeren, entree, zaal)





(Gewenste) Trainingsdatum(s):





(Gewenste) Start- / eind- tijden:


2. Outlook voor de secretaresse
	Ja/nee
	Onderwerp

	 FORMCHECKBOX 

	Visie op e-mail beheersing

	 FORMCHECKBOX 

	Pas praktisch time management principes toe op uw e-mail met behulp van Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Het clean-inbox principe

	 FORMCHECKBOX 

	Reduceren en reguleren van e-mail

	 FORMCHECKBOX 

	E-mail etiquette

	 FORMCHECKBOX 

	Richtlijnen voor e-mail mappen

	 FORMCHECKBOX 

	Tips voor samenwerken in de mailbox van de manager

	 FORMCHECKBOX 

	Voorkomen van ad-hoc e-mails

	 FORMCHECKBOX 

	Effectief hyperlinks gebruiken in plaats van bijlagen

	 FORMCHECKBOX 

	Meerdere vensters tegelijkertijd

	 FORMCHECKBOX 

	e-mail editor optimaal gebruiken

	 FORMCHECKBOX 

	Opvolgen voor u, meelezers en voor de ontvanger

	 FORMCHECKBOX 

	Terugvinden aan de hand van het onderwerp

	 FORMCHECKBOX 

	Verborgen Outlook mogelijkheden zoals slepen

	 FORMCHECKBOX 

	Relatie leggen tussen e-mails, taken en contactpersonen

	 FORMCHECKBOX 

	Sneltoetsen in Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Werken met categorieën

	 FORMCHECKBOX 

	(Samen)werken met vlaggen

	 FORMCHECKBOX 

	Effectief uw agenda beheren en agenda tips

	 FORMCHECKBOX 

	Vergaderingen plannen beschikbaarheid onder controle

	 FORMCHECKBOX 

	Uniforme afspraken maken over agendabeheer

	 FORMCHECKBOX 

	Gebruik verschillende lay-outs op maat

	 FORMCHECKBOX 

	Opties blokkeren en terugvinden

	 FORMCHECKBOX 

	Afspraken over en alternatieven voor het  terugkeerpatroon

	 FORMCHECKBOX 

	Verbanden leggen tussen taken en hun prioriteit Olifant-taken (samenhang in taken creëren)

	 FORMCHECKBOX 

	Organiseer uw e-mail

	 FORMCHECKBOX 

	Manage uw contacten in Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Een e-mail sjabloon maken

	 FORMCHECKBOX 

	Gezamenlijke mailboxen en delen van mailboxen

	 FORMCHECKBOX 

	Automatische teksten in Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Effectief zoeken in Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Automatische handelingen met regels en waarschuwingen

	 FORMCHECKBOX 

	Taken gebruiken als overdracht lijst bij duobanen

	 FORMCHECKBOX 

	Archiveren van e-mails en bijlagen

	 FORMCHECKBOX 

	De nieuwste functies in uw Outlook versie

	 FORMCHECKBOX 

	Uw specifieke situatie

	 FORMCHECKBOX 

	     



Operationele afspraken
Vervolg…

MS Office versie en taal: 

 FORMCHECKBOX 
2003
 FORMCHECKBOX 
2007       FORMCHECKBOX 
2010 
 FORMCHECKBOX 
NL
 FORMCHECKBOX 
UK/US

Naslagwerk en hand-out: 

Aantal stuks: 
 FORMCHECKBOX 
 Digitale PDF (inbegrepen)

 FORMCHECKBOX 
 Door AVK geprint z/w € 7,- p.st.

 FORMCHECKBOX 
 Door AVK geprint kleur  €15,-p.st.

 FORMCHECKBOX 
 OfficeContent Studyportal
      (vanaf € 39,95 p.p. p.j.)

 FORMCHECKBOX 
 Niet van toepassing

Hulpmiddelen + aantal:
 FORMCHECKBOX 
 Sneltoetsen Muismat:       sets

 FORMCHECKBOX 
 Quick Refference Cards:        sets

 FORMCHECKBOX 
 Office 2010 Migratie boekje:      
Beamer aanwezig:
 FORMCHECKBOX 
 Ja


 FORMCHECKBOX 
 Nee:  Huur € 30,- p.d.

PC’s / Laptops voor de deelnemers: 

 FORMCHECKBOX 
 Niet van toepassing, 
      Training zonder PC’s / Laptops

 FORMCHECKBOX 
 PC’s / Laptops zijn aanwezig met de 
      juiste software

 FORMCHECKBOX 
 AVK verzorgd Laptops incl. software 
aantal stuks: 
3. Outlook als CRM
	Ja/nee
	Onderwerp

	 FORMCHECKBOX 

	Uniforme afspraken maken over contactpersonen

	 FORMCHECKBOX 

	Manage uw contacten in Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Mappen delen en machtigingen instellen

	 FORMCHECKBOX 

	Werkafspraken maken binnen Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Importeren bestaande gegevens naar Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Exporteren van gegevens voor analyse en rapportage

	 FORMCHECKBOX 

	Maken van gerelateerde taken, afspraken notities en logs

	 FORMCHECKBOX 

	Standaard weergaven gebruiken

	 FORMCHECKBOX 

	Zelf geavanceerde weergaven maken

	 FORMCHECKBOX 

	Afdruk samenvoegen en mailings maken

	 FORMCHECKBOX 

	e-mail editor optimaal gebruiken

	 FORMCHECKBOX 

	Opvolgen voor u, meelezers en voor de ontvanger

	 FORMCHECKBOX 

	Terugvinden aan de hand van het onderwerp

	 FORMCHECKBOX 

	Verborgen Outlook mogelijkheden zoals slepen

	 FORMCHECKBOX 

	Relatie leggen tussen e-mails, taken en contactpersonen

	 FORMCHECKBOX 

	Gebruik verschillende lay-outs op maat

	 FORMCHECKBOX 

	Werken en indelen met categorieën

	 FORMCHECKBOX 

	Aangepaste velden maken en gebruiken

	 FORMCHECKBOX 

	Meerdere vensters tegelijkertijd

	 FORMCHECKBOX 

	Vergaderingen plannen beschikbaarheid onder controle

	 FORMCHECKBOX 

	Effectief hyperlinks gebruiken in plaats van bijlagen

	 FORMCHECKBOX 

	(Samen)werken met vlaggen

	 FORMCHECKBOX 

	Sneltoetsen in Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Archiveren van e-mails en bijlagen

	 FORMCHECKBOX 

	Verbanden leggen tussen taken en hun prioriteit Olifant-taken (samenhang in taken creëren)

	 FORMCHECKBOX 

	Een e-mail sjabloon maken

	 FORMCHECKBOX 

	Gezamenlijke mailboxen en delen van mailboxen

	 FORMCHECKBOX 

	Automatische teksten in Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Effectief zoeken in Outlook

	 FORMCHECKBOX 

	Automatische handelingen met regels en waarschuwingen

	 FORMCHECKBOX 

	Taken gebruiken als overdracht lijst bij duobanen

	 FORMCHECKBOX 

	De nieuwste functies in uw Outlook versie

	 FORMCHECKBOX 

	Uw specifieke situatie

	 FORMCHECKBOX 

	     



Operationele afspraken
Vervolg…


Bijzonderheden / opmerkingen:











Graag meer informatie over:

 FORMCHECKBOX 
 OfficeContent.nl: dé online 
      Helpdesk & Studyportal
 FORMCHECKBOX 
 MS Office eLearning
 FORMCHECKBOX 
 Huisstijl automatisering in het 
      MS Office Lint menu
 FORMCHECKBOX 
 Word Taalcontrole Applicatie 

 FORMCHECKBOX 
 Sjablonen en Template ontwikkeling

 FORMCHECKBOX 
 Andere trainingen van AVK:
      
U kunt het ingevulde formulier mailen naar info@avk.nl.
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AVK > Adviesgroep Voor Kantoor- en bedrijfsinnovatie

www.avk.nl > info@avk.nl > 013-4638648
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