== Microsoft

2ok3ameH 77-731 “Outlook 201 é:
Core Communication,
Collaboration and Email Skills™

Bonpockbl 3k3aMeHa 0XBaTbIBalOT TeMbI, BKJ/TKOYEHHbIE B 3TOT CIMUCOK, HO
HE OrpaHnymBalOoTCA NMU.

Ynpasnenue cpenont Outlook ans nponssoamntensHocTu (20-25%)

e HacTtponka napameTpoB
%+ Hactpowka oTBETHbIE COOOLLEHUSA, UIBMEHEHNE TEKCTOBBLIX (OPMaTOB
AN BCEX NCXOQALNX COOBLLEHMI, HACTPOWKA NaHeNn HaBuraumm,
HacTpovika 0630poB, ynpaBreHne HECKONbKUMWN YHETHBIMWN 3anmncsamu,
pobaBneHne y4eTHON 3anucu
e [leyaTb 1 coxpaHeHne nHdopmaumnn
& [leyaTtaTb coobLieHne, KaneHgapb, KOHTAKT UM MHOPMAaLUIo O
3aja4ye; COXpaHsTb BIOXEHUA COOBLLEHNI; NpeaBapUTEnbHbIE
BIIOXXEHWS; COXPaHATb COOBLLEHNS B anbTepHATMBHbIX (hopMaTax;
3KCNopT coobLLeHni B dhann gaHHbIX
o BbinonHexne onepauuni noncka B Outlook
+ CospgaHne HOBbIX Nanok noucka; NOMCK 3f1EMEHTOB B
coobLeHnsIX, 3ajadax, KOHTaKkTax unu kaneHgapsix; novck ¢
NCNoNb30BaHMEM PaCLUMPEHHOrO NOMCKa; NOUCK MO narnke
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YnpasneHue cooblieHnamu (35-40%)

HacTpoika napameTpoB no4Tbl
& YcTaHoBKa WpUdTOB 4S5 HOBbIX COOOLLEHMIA 1 OTBETOB; CO34aHue,
Ha3Ha4YeHne 1 U3MeHeHne nognucen; cosgaHne npaswn n
yrnpasneHne nMmun; co3gaHme aBTOMaTUYECKNX OTBETOB; CO34aHue
COOBLLIEHNI C NOMOLLLIO BbLICTPLIX YacTelN; HACTPOMKa NapaMeTpoB
HexxenaTternbHON NoYThl M 6Gecnopsaka
CospaHune coolLeHumn
« CosgaHune coobueHuns; gobasneHne nnu yoaneHne BnoXxXeHun
coobLeHnn; pobasneHue cc n bee B coodbLleHus; nobasneHue
BapMaHTOB OTCMEXMBaAHNS M rONIOCOBaHWS; OTNpaBka M OTBET Ha
Co00LLEeHNst; 3anpoc Ha NONyYeHE U ONOBELLLEHNE O
nony4YeHuu; nepeHanpasneHne oTBETOB; OTMETKA NCXOOALLMX
COO00LEeHN AN OTCNEXNBaHNUS, BaXXHOCTU N YYBCTBUTENbHOCTY;
0T3bIB COOOLLIEHUSA
dopmaTunpoBaHme coobLleHus
&+ dopmaTtmpoBaHMe TEKCTa, BCTaBKa MMNepCChINIoK, NPUMEHEHME
TeMbl U CTUNN, BCTaBKka coobLleHns, JobaBneHne noanncu K
onpegeneHHbIM Coo0LLEeHNAM
OpraHusaums n ynpasneHme coobLeHnsMm
&+ CopTnpoBka coobLieHnin, nepemMeLleHne coobLeHnn Mexay nankamu,
no6aBneHne HOBbIX JTOKAIbHbIX Nanok, MPUMMEHEHNE KaTeropuin,
O4MUCTKa COOOLLEeHN, MOMeTKa COOBLLIEHMS KaK MPOYNUTAHHbIX UK
HENpoYNTaHHbIX, OTNpaBka dnaroB cCOOOLLEHWIA, UTHOPUPOBaHNE
COoO00LEeHNI, COPTMPOBKA COOBLLIEHMI NO LIENOYKe, yaaneHe
coobLLeHnin, aBToMaTn3aLnsa NOBTOPSAOLMXCH 3a4a4 C NOMOLLbIO
ObICTPbIX LLAroB, HACTPOWKA OCHOBHbIE NapaMeTpbl aBTOMATUYECKOrO
apX1BMpPOBaHWs, AenermposaHve OocTyna
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YnpasneHue pacnucanmamm (35-40%)

o CospgaHue kaneHgapen n ynpaBneHne nvm
& Cosganune n gobaeneHne kaneHgapemn, HacTponka NnapameTpoB
NpoCMoTpa KaneHgapen, N3MeHeHne YacoBbIX NOACOB KaneHaaps,
yAaneHvue kanengapewn, yctaHoBKa BpeMeHn paboTbl kaneHgaps,
yrnpaBfieHne HECKOSNbKUMI Kanengapsamu, ynpasreHne rpynnamm
KaneHngapsi, nokas HeECKOMNbKMX KaneHgapen, 4enntbes
Kanengapsimm
o Co3gaHune BcTpeY, cobpaHuin un cobblTui
« CosgaHune kanengaps, co3gaHne NOBTOPSIIOLNXCA 35IEMEHTOB
KaneHngapsi, 0oTMEHa 3NIEMEHTOB KarneHaapsi, co3daHue KkaneHgaps U3
coobLLieHNIn, HacCTponKa BPEMEHN ON1sl SNeMeHTa KaneHaaps,
opraHmsaumsi BCTPeY € NMOMOLLbH NOMOLLHMKA NO NflaHUPOBaHWUIO,
Habop 3aHATOCTM MHdOPMaUMK OS5 SNEMEHTOB KaneHgaps,
nnaHMpoBaHMe PecypcoB, CO34aHNe MECT 41151 BCTPEYN C MOMOLLbIO
noucka noMeLLLeHnn
e OpraHusauus 1 ynpasneHme BCTpevyaMmm, CobpaHnsMm u MeEpONpUSTUSIMU
& YCTaHOBKa 3Ha4YeHus arieMeHTa KaneHaapsi, nepechiyika 3NeMeHTOB
KaneHgaps, HacTpovika HanoMUHaHun, AobaBneHne y4acTHUKOB,
OTBEThLI Ha NpuUrnalleHnsi, OOHOBMNEHNE OTAENbHbLIX UMK
NOBTOPSIHOLLMXCS 9IEMEHTOB KaneHgapsi, ooMeH 3aMmeTkamm
cobpanus, knaccndurkaums aNeMeHTOB Kanenaaps
o Co3gaHune 3aMeTOoK U 3a4ad U ynpasfieHne MMmmn
» CosgaHue n ynpasneHue 3agadyamu, cosgaHue u opraHusaumns 3aMmeTok

YnpasneHune koHTaktamu un rpynnamm (10-15%)

o Co3gaHve 1 ynpaeneHne KoHTakTaMm
&+ CospgaHne HOBOro KOHTaKTa, yaaneHue KOHTaKkToB, UMMOPT KOHTaKThbl
N3 BHELWHMX UCTOYHUKOB, peaaKTUpOBaHMe KOHTaKTHOW MHdopmaLumm,
npukpenneHve n3obpaxeHns K KOHTakTy, nobaBrneHne Teros B
KOHTaKTbl, 0OOMEH KOHTaKTaMu, co3faHne W ynpaereHne agpecHbIMmn
KHUramm
o Co3sgaHve 1 ynpaeneHue rpynnaMm KOHTaKToB
+ Co3sfaHne HOBbIX rpynn KOHTaKToOB, 40OaBNEHNE KOHTaKTOB B
CYLLECTBYHOLLME rPYMMbl KOHTAKTOB, A0GaBNEHNE 3annCel B rpynmny
KOHTaKTOB, U3MEHEHWEe KOHTaKTOB B rpynnax KOHTaKToB, yaaneHue
rpynn KOHTaKTOB, yAaneHne KOHTaKTOB M3 YNIEHOB rpynmbl
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