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Ser un soci de referència en la transformació
de la forma de treball de les organitzacions i els seus 
professionals amb l'objectiu de millorar-ne l'eficiència i la 
productivitat a través de l'adopció, la gestió del canvi i 
l'explotació en els processos d'evolució tecnològica

(incorporant noves eines 
i aprofitant les ja existents)



Objectius del taller

Repàs de funcionalitats i bones pràctiques amb Outlook  (nivell mig)

-----

Revisar funcionalitats extres de l’Outlook en la gestió del correu rebut i els calendaris 

Revisar bones pràctiques i recomanacions en la gestió dels contactes i el seu 
tractament per a ser més eficients amb Microsoft Outlook

Revisar bones pràctiques i recomanacions en la gestió de les tasques i el seu 
tractament per a ser més eficients amb Microsoft Outlook

Revisar diferents prestacions d’integració entre Outlook i altres eines de l’entorn 
Microsoft: OneNote, Skype,...

Treball en mobilitat amb Microsoft Outlook

Revisar una metodologia de gestió del temps, basada en el mètode GTD i les 
diferents prestacions d’Outlook



Agenda: Aspectes d’ús avançat d’Outlook

Gestió de contactes
• Creació i edició de contactes

• Crear grups de contactes

• Etiquetar contactes

Outlook, Skype, OneNote i altres
• Informació de presència en els correus

• Converses a partir de correus

• Convocatòria de reunions de Skype des 
d’Outlook

• Accés a l’historial de converses

• Integració entre Outlook i OneNote

• ToDo, Teams, ...

Gestió eficient del temps amb el mètode 
GTD i Outlook

Repàs curs “Gestió de correu i calendari amb 
Outlook (nivell mig)”

Altres funcionalitats d’Outlook
• Out-of-office
• Signatura de correus
• Treball amb vàries adreces
• Arxivat de correus 

Treball en mobilitat i Outlook
• Apps per a dispositius mòbils

Gestió de tasques
• Creació i edició de tasques individuals
• Seguiment de tasques
• Compartició de tasques amb altres persones
• Mètode de treball
• Cercar dins les tasques



Materials de suport



El correu electrònic i Outlook
… una eina més que cal saber utilitzar …

Funció

Ús i bones practiques

Cultura organitzativa



Agenda: Repàs aspectes d’us “mitja” d’Outlook

GESTIÓ DEL CORREU ENTRANT

Mantenir horaris fixos a l'hora de processar
els correus electrònics per evitar interrupcions.
Desactivar les alertes
Llegir LIFO (Last In-First Out)
Agrupar en converses
“La regla de les 4 Ds”
Aplicar regles de correu o filtres
Aplicar regles de colors a correus electrònics
Ordenar, categoritzar, marcar
Convertir (cites, contactes, tasques)
Ser executiu amb els correus executius
No 'Respondre a Tots' per defecte
Utilitzar fonts RSS
Eliminar subscripcions
Estructurar en carpetes i subcarpetes
Crear regles
Utilitzar les “passes ràpides”

GESTIÓ DEL CORREU SORTIT

Qüestionar-se les persones que han de rebre el correu que 
enviarem
Quan s’hauria d’utilitzar la còpia oculta?
No utilitzar emoticons
No enviar fitxers adjunts pesats
La regla del ‘ui, ui, ui!’
Evitar escriure acrònims en els missatges
Ser breu a l'hora de redactar els correus electrònics
Evitar escriure correus en majúscules i usant colors
Revisar el contingut i els destinataris del missatge abans d'enviar-lo
No dir en un correu el que no diríem ‘cara a cara’
Utilitzar recursos d'escriptura
Introduir i finalitzar un correu
Evitar distribuir informació crítica a través de correu
Intentar tractar un sol assumpte a cada correu
Evitar la utilització de la ironia o el sarcasme
Concedir importància al títol del Correu
Correus continguts en l'Assumpte



Mantenir horaris fixos a l'hora de processar
els correus electrònics per evitar interrupcions.

Desactivar les alertes

Llegir LIFO (Last In-First Out)

Agrupar en converses

“La regla de les 4 Ds”

Aplicar regles de correu o filtres

Aplicar regles de colors a correus electrònics

Ordenar, categoritzar, marcar

Convertir (cites, contactes, tasques)

Ser executiu amb els correus executius

No 'Respondre a Tots' per defecte

Utilitzar fonts RSS

Eliminar subscripcions

Estructurar en carpetes i subcarpetes

Crear regles

Utilitzar les “passes ràpides”

Correu

entrant



Moments per a llegir el correu
I, què fem amb les alertes?



Començar a llegir
pel correu més

nou

(i no oblidem agrupar els 
correus per converses)



“La regla de les 4 
Ds”



… i recorda…

…si ho pots fer en 
menys de 2’…



Tots els correus són importants?

Acoloreix

Marca

Categoritza

…



Categoritzem els correus?
I les cites?

I les tasques?



Com emmagatzem
i guardem els 

correus?

Aprofitem el 
potencial de la 

cerca



Per cert…

… el correu no és 
un gestor 

documental



Convertir els 
correus en 

cites, 
contactes 
i tasques



Ser executiu
amb els correus

executius



Treball amb fonts RSS



Podem eliminar subscripcions?



No “respondre
a tots” per 

defecte



Crear 
regles

http://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://www.ateneupopular.com/diseno-web/25-reglas-para-crear-css-accesible/&ei=FKeSVf2FCcGw-QHRoJ-wBg&bvm=bv.96783405,d.cWw&psig=AFQjCNEPHkowS6vpDs0HjcfBdHf2BTKdDg&ust=1435760774869747


Utilitzar les 
“passes ràpides”



Qüestionar-se les persones que han de rebre el correu que enviarem

Quan s’hauria d’utilitzar la còpia oculta?

No utilitzar emoticons

No enviar fitxers adjunts pesats

La regla del ‘ui, ui, ui!’

Evitar escriure acrònims en els missatges

Ser breu a l'hora de redactar els correus electrònics

Evitar escriure correus en majúscules i usant colors

Revisar el contingut i els destinataris del missatge abans d'enviar-lo

No dir en un correu el que no diríem ‘cara a cara’

Utilitzar recursos d'escriptura

Introduir i finalitzar un correu

Evitar distribuir informació crítica a través de correu

Intentar tractar un sol assumpte a cada correu

Evitar la utilització de la ironia o el sarcasme

Concedir importància al títol del Correu

Correus continguts en l'Assumpte

Correu 

sortint



Tots han de rebre el correu?

(6MB x 7 = 42MB (+ 6MB en mis Elementos Enviados)



Quan s’hauria
d’utilitzar la còpia

oculta?: CCO



Emoticons?



Cal enviar el fitxer
adjunt?



“La regla del ui, ui, 
ui…!’



Ús d’acrònims?



“Lo bueno… 
… si breve…”



No escriguem en majúscules i colors



Revisem el correu abans d’enviar-lo



Utilitzem els recursos d’escriptura…

… i introduïm i finalitzem un correu…



No escriguis res 
que no diries cara

a cara

Ni escriguis en 
calent



4 darreres
recomanacions

en la gestió
del correu

Intentar tractar un sol assumpte a cada correu

Evitar la utilització de la ironia o el sarcasme

Concedir importància al títol del Correu

Correus continguts en l'Assumpte



Treball amb
calendaris Treballar amb diferents calendaris

(principal i secundaris)

Treballar amb diferents zones horàries

Compartir calendaris

Cites i cites periòdiques

Etiquetar elements del calendari

Cercar dins del calendari



Treball amb calendaris

Convocatòries de reunions

Assistent de planificació

Disponibilitat

Cercador de sales



Agenda: Aspectes d’ús avançat d’Outlook

Gestió de contactes
• Creació i edició de contactes

• Crear grups de contactes

• Etiquetar contactes

Outlook, Skype, OneNote i altres
• Informació de presència en els correus

• Converses a partir de correus

• Convocatòria de reunions de Skype des 
d’Outlook

• Accés a l’historial de converses

• Integració entre Outlook i OneNote

• ToDo, Teams, ...

Gestió eficient del temps amb el mètode 
GTD i Outlook

Repàs curs “Gestió de correu i calendari amb 
Outlook (nivell mig)”

Altres funcionalitats d’Outlook
• Out-of-office
• Signatura de correus
• Treball amb vàries adreces
• Arxivat de correus 

Treball en mobilitat i Outlook
• Apps per a dispositius mòbils

Gestió de tasques
• Creació i edició de tasques individuals
• Seguiment de tasques
• Compartició de tasques amb altres persones
• Mètode de treball
• Cercar dins les tasques



… comencem …

Treball amb adjunts

La signatura dels correus

Treball amb vàries adreces
de correu

Activar el ‘out of office’

Arxivat de correus

…



Treball amb
diferents

dispositius i en 
mobilitat



Prioritaris / “Altres correus”



Agenda: Aspectes d’ús avançat d’Outlook

Gestió de contactes
• Creació i edició de contactes

• Crear grups de contactes

• Etiquetar contactes

Outlook, Skype, OneNote i altres
• Informació de presència en els correus

• Converses a partir de correus

• Convocatòria de reunions de Skype des 
d’Outlook

• Accés a l’historial de converses

• Integració entre Outlook i OneNote

• ToDo, Teams, ...

Gestió eficient del temps amb el mètode 
GTD i Outlook

Repàs curs “Gestió de correu i calendari amb 
Outlook (nivell mig)”

Altres funcionalitats d’Outlook
• Out-of-office
• Signatura de correus
• Treball amb vàries adreces
• Arxivat de correus 

Treball en mobilitat i Outlook
• Apps per a dispositius mòbils

Gestió de tasques
• Creació i edició de tasques individuals
• Seguiment de tasques
• Compartició de tasques amb altres persones
• Mètode de treball
• Cercar dins les tasques



Gestió de 
tasques

Una qüestió de mètode

Opcions de configuració

Tasques (bústia), llistes de tasques (carpetes) i Tasques 
pendents (la suma de totes)

Creació i edició de tasques individuals.

Dades i detalls, periodicitat, seguiment, 
categorització, privat, importància…

Vista actual / filtre de tasques

Seguiment de tasques.

Categorització de tasques

Assignació de tasques a altres persones.

Compartició de tasques amb altres persones

Cercar en tasques: títol, categoria, estat…



Agenda: Aspectes d’ús avançat d’Outlook

Gestió de contactes
• Creació i edició de contactes

• Crear grups de contactes

• Etiquetar contactes

Outlook, Skype, OneNote i altres
• Informació de presència en els correus

• Converses a partir de correus

• Convocatòria de reunions de Skype des 
d’Outlook

• Accés a l’historial de converses

• Integració entre Outlook i OneNote

• ToDo, Teams, ...

Gestió eficient del temps amb el mètode 
GTD i Outlook

Repàs curs “Gestió de correu i calendari amb 
Outlook (nivell mig)”

Altres funcionalitats d’Outlook
• Out-of-office
• Signatura de correus
• Treball amb vàries adreces
• Arxivat de correus 

Treball en mobilitat i Outlook
• Apps per a dispositius mòbils

Gestió de tasques
• Creació i edició de tasques individuals
• Seguiment de tasques
• Compartició de tasques amb altres persones
• Mètode de treball
• Cercar dins les tasques



Gestió de 
contactes

Opcions de configuració

Visualització dels contactes

Creació i edició de contactes.

Accions de comunicació amb un contacte (correu, reunió, 
trucada, MI, tasca,…)

Cercar contactes

Crear i editar un grup de contactes.

Accions de comunicació amb un grup de contactes (correu, 
reunió)

Crear una carpeta de contactes

Compartir una carpeta de contactes

Etiquetar contactes: categories, seguiment i privat



Agenda: Aspectes d’ús avançat d’Outlook

Gestió de contactes
• Creació i edició de contactes

• Crear grups de contactes

• Etiquetar contactes

Outlook, Skype, OneNote i altres
• Informació de presència en els correus

• Converses a partir de correus

• Convocatòria de reunions de Skype des 
d’Outlook

• Accés a l’historial de converses

• Integració entre Outlook i OneNote

• ToDo, Teams, ...

Gestió eficient del temps amb el mètode 
GTD i Outlook

Repàs curs “Gestió de correu i calendari amb 
Outlook (nivell mig)”

Altres funcionalitats d’Outlook
• Out-of-office
• Signatura de correus
• Treball amb vàries adreces
• Arxivat de correus 

Treball en mobilitat i Outlook
• Apps per a dispositius mòbils

Gestió de tasques
• Creació i edició de tasques individuals
• Seguiment de tasques
• Compartició de tasques amb altres persones
• Mètode de treball
• Cercar dins les tasques



Outlook y Skype (Empresarial)



OneNote i Outlook: notes digitales, tasques,…

http://www.makeuseof.com/tag/turn-outlook-project-management-tool-onenote-integration/

Opció: me@onenote.com: https://www.onenote.com/EmailSettings
Prendre notes d’una reunió

http://www.makeuseof.com/tag/turn-outlook-project-management-tool-onenote-integration/
mailto:me@onenote.com
https://www.onenote.com/EmailSettings


Wunderlist, ToDo i Outlook: tasques, calendari,…

me@wunderlist.com

https://support.wunderlist.com/customer/portal/articles/17101
96-how-to-show-wunderlist-tasks-in-google-calendar-ical-or-
outlook
https://www.wunderlist.com/blog/sync-your-calendar-with-
wunderlist/

http://www.microsoftinsider.es/98061/como-sacar-el-maximo-
rendimiento-a-wunderlist-en-outlook/

mailto:me@wunderlist.com
https://support.wunderlist.com/customer/portal/articles/1710196-how-to-show-wunderlist-tasks-in-google-calendar-ical-or-outlook
https://www.wunderlist.com/blog/sync-your-calendar-with-wunderlist/
http://www.microsoftinsider.es/98061/como-sacar-el-maximo-rendimiento-a-wunderlist-en-outlook/


OneDrive (empresarial i SharePoint) i Outlook



Agenda: Aspectes d’ús avançat d’Outlook

Gestió de contactes
• Creació i edició de contactes

• Crear grups de contactes

• Etiquetar contactes

Outlook, Skype, OneNote i altres
• Informació de presència en els correus

• Converses a partir de correus

• Convocatòria de reunions de Skype des 
d’Outlook

• Accés a l’historial de converses

• Integració entre Outlook i OneNote

• ToDo, Teams, ...

Gestió eficient del temps amb el mètode 
GTD i Outlook

Repàs curs “Gestió de correu i calendari amb 
Outlook (nivell mig)”

Altres funcionalitats d’Outlook
• Out-of-office
• Signatura de correus
• Treball amb vàries adreces
• Arxivat de correus 

Treball en mobilitat i Outlook
• Apps per a dispositius mòbils

Gestió de tasques
• Creació i edició de tasques individuals
• Seguiment de tasques
• Compartició de tasques amb altres persones
• Mètode de treball
• Cercar dins les tasques



Métodes de 
gestió eficient

del correu
electrònic

http://lh4.ggpht.com/-dt-ysaihWzE/T5JPIsPfKgI/AAAAAAAAC8M/gL6KzJAirdY/s1600-h/clip_image001%5b5%5d.jpg


Métodes de 
gestió eficient

del correu
electrònic

http://pinterest.com/pgpsi/
personal-organizational-
productivity/

http://pinterest.com/pgpsi/personal-organizational-productivity/


Métodes de 
gestió eficient

del correu
electrònic



Métodes de 
gestió eficient

del correu
electrònic



El mètode GTD 
d’organització

personal…

…i la seva
proposta

d’aplicació amb
l’Outlook



Com administrar 
el temps sense renunciar a 

tots els canals?

Com plasmar la 
informació, 

analitzar-la i processar-la, 
i organitzar-la 
i distribuir-la?



Establir un 
mètode

Centralitzar

Automatitzar

Sistematitzar

Podríem...

... concentrar/recopilar informació i dades
en un únic punt...

... Organitzar-la eficaçment...

... Processar-la àgilment...

... i compartir/transferir/integrar-la
amb l'entorn de la manera més eficient?



Podria Outlook 
esdevenir el 

nostre “hub” de 
gestió de les

comunicacions, 
calendari i
tasques?



Outlook

Redes Sociales

Documentos

Conversaciones

Notas

Webs, portalesContactos

Tareas

Correos

Calendarios



Un exemple
pràctic… i propi



Referències, bibliografia

http://www.slideshare.net/rcosta/acc1-o-guiaiproductivitatnov2010

http://www.slideshare.net/rcosta/acc1-o-guiaiproductivitatnov2010


Referències i 
bibliografia

• http://www.bustle.com/articles/56492-how-to-sound-smarter-and-
more-professional-in-emails-9-easy-but-powerful-tips

• http://www.organisemyhouse.com/get-your-email-organised-once-
and-for-all/

• http://saganmorrow.com/rhetorically/the-secret-to-inbox-zero/

• …

Organízate con eficacia

Autor: David Allen

Empresa Activa, Barcelona (2006)

ISBN: 9788496627086

Sé más eficaz: 52 claves para 

mejorar tu productividad en la 

vida y en el trabajo

Autor: David Allen

Ed. Alienta, Barcelona (2010)

ISBN: 9788492414185

Take back Your Life! Using 

Microsoft Office Outlook 2007 to 

Get Organized and Stay 

Organized

Autores: Sally McGhee & John 

Wittry

Microsoft Press (2007)

ISBN-13: 9780735623439

http://www.bustle.com/articles/56492-how-to-sound-smarter-and-more-professional-in-emails-9-easy-but-powerful-tips
http://www.organisemyhouse.com/get-your-email-organised-once-and-for-all/
http://saganmorrow.com/rhetorically/the-secret-to-inbox-zero/

