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MICProductivity Ser un soci de referencia en la transformacio

BEEE "o de la forma de treball de les organitzacions i els seus
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Objectius del taller

Repas de funcionalitats i bones practiques amb Outlook (nivell mig)
Revisar funcionalitats extres de I'Outlook en la gestio del correu rebut i els calendaris

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

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

Revisar diferents prestacions d’integracio entre Outlook i altres eines de I'entorn
Microsoft: OneNote, Skype,...

Treball en mobilitat amb Microsoft Outlook

Revisar una metodologia de gestio del temps, basada en el metode GTD i les
diferents prestacions d’Outlook
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Agenda: Aspectes d’Us avancat d’'Outlook

Repas curs “Gestio de correu i calendari amb
Outlook (nivell mig)”

Altres funcionalitats d’Outlook
* Qut-of-office
e Signatura de correus
* Treball amb varies adreces
e Arxivat de correus

Treball en mobilitat i Outlook
* Apps per a dispositius mobils

Gestio de tasques
* Creacio i edicio de tasques individuals
e Seguiment de tasques
 Comparticio de tasques amb altres persones
* Metode de treball
e Cercar dins les tasques

Gestio de contactes
e Creacio i edicio de contactes
e Crear grups de contactes
* Etiquetar contactes

Outlook, Skype, OneNote i altres
* Informacio de presencia en els correus
» Converses a partir de correus

* Convocatoria de reunions de Skype des
d’Outlook

* Accés a 'historial de converses
* Integracio entre Outlook i OneNote
* ToDo, Teams, ...

Gestio eficient del temps amb el metode
GTD i Outlook
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Us i bones practiques
Cultura organitzativa
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El correu electronic i Outlook
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Agenda: Repas aspectes d’us “mitja” d’'Outlook

GESTIO DEL CORREU ENTRANT

Mantenir horaris fixos a I'hora de processar
els correus electronics 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 electronics
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 rapides”

e

GESTIO DEL CORREU SORTIT

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

Quan s’hauria d’utilitzar la copia oculta?

No utilitzar emoticons

No enviar fitxers adjunts pesats %
La regla del “ui, ui, uil’

Evitar escriure acronims en els missatges

Ser breu a I'hora de redactar els correus electronics

Evitar escriure correus en majuscules i usant colors

Revisar el contingut i els destinataris del missatge abans d'enviar-lo
No dir en un correu el que no diriem ‘cara a cara’

Utilitzar recursos d'escriptura

Introduir i finalitzar un correu

Evitar distribuir informacio critica a través de correu

Intentar tractar un sol assumpte a cada correu

Evitar la utilitzacid de la ironia o el sarcasme

Concedir importancia al titol del Correu
Correus continguts en |I'Assumpte
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Mantenir horaris fixos a I'hora de processar
els correus electronics 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 electronics
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 rapides”
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todos los mensajes relacionados o para abrir el 18 19 20 21 22 23 24
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Tots els correus son importants?

Acoloreix
Marca

Categoritza
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Cal;egontzem els c@
ik | les cites? §
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Com emmagatzem
| guardem els
correus?

Aprofitem el
potencial de Ia
Cerca
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Per cert...

. el correu no és
un gestor
documental
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Convertir els
Correus en
cites,
contactes
| tasques
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Ser executiu
amb els correus
executius
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Treball amb fonts RSS
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No “respondre
a tots” per
defecte
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Questionar-se les persones que han de rebre el correu que enviarem
Quan s’hauria d'utilitzar la copia oculta?
No utilitzar emoticons
No enviar fitxers adjunts pesats
La regla del ‘ui, ui, uil’
Evitar escriure acronims en els missatges
Ser breu a I'hora de redactar els correus electronics
Evitar escriure correus en majuscules i usant colors
Revisar el contingut i els destinataris del missatge abans d'enviar-lo
No dir en un correu el que no diriem ‘cara a cara’
Utilitzar recursos d'escriptura
Introduir i finalitzar un correu
Evitar distribuir informacio critica a través de correu
Intentar tractar un sol assumpte a cada correu
Evitar la utilitzacio de la ironia o el sarcasme
Concedir importancia al titol del Correu

MICProductivity Correus continguts en ['"Assumpte
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Tots han de rebre el correu?

2| = 9 | =

Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar

= | ¥ Cortar [l

7] | ocaviEEs @) & § s (X (e QP
- E3 Copiar ! Importancia alta
Pegar N ¥ § | & A | = = = | E Libreta de Comprobar  Adjuntar Adjuntar Firma . ) Zoom | Iniciar entradas
JCDplarfarmata - ’ direcciones nombres archivo elemento~ - 4 Importanda baja de lapiz
Portapapeles P Texto basico MNombres Incluir Etiquetas % | Zoom | Entrada de lapiz

- JosepV@producdivitycenter.org
Para.. Albert Esplugas;
Erwlar

CcC... | Anna Valverde; | Xavier Llobera; | | Meritwell Casals (meritwellc@productivitycenter.org); | | Juanjo Comellas; | | Xavier Hernanz; | | Jordi Fernéndez (JordiF @productivitycenter.ora);
Asunto: | FYT: Presentacién|
Adjunte: MPIC Executive Presentation.ppt (6 ME}

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



Quan s’hauria
d’utilitzar la copia
oculta?: CCO
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Emoticons?
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Cal enviar el fitxer
adjunt?
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“La regla del ui, ui,
ui...l’

MICProductivity



-
Vg
=
-
-O
Nl
O
©
o)
0]
D)

MICProductivity
HEEE o



“Lo bueno...
... Si breve...”
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PRIMERA PARTE
DEL INGENIOSO HIDALGO

DON QUIXOTE
DE LA MANCHA.

CAPITULO PRIMERO,

Que trara de fn condicion , ¥ exeriliia el famoso b

dielgo Do Owizote de fa Mawcka,

| nun Lugar de [a Mancha, de cuys nombre

¥y quiere scordzrme, no ha mucho tempo
= guo viviz un hidalgo do los de lanza en we
tillers , adarga amtigua , ro<in flaco, y gal-
go corredor. Una olla de algs mas vaca que
Carnero , salpicon 1 mas noches |, duclos y quebrantos
los sibadon , lantejs los viernes, alzun pul-u:r.inl} de sl
didera lon -._’-l_l_'r.Eru_.:{l-. copnaiminn Jas ares paries e s ha-
ciceda. El resto della concluim saye de velarte , cales
de vellode posa lx Eoue con s pantulios de lo mes-
md, ¥ los dias de entre wemang se boaraba con s velles
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No escriguem en majuscules i colors

=1 [Para... ] |.W
|

Enviar [ P ] l
Asunto: IREUMON CONTROL PROYECTO
BUENAS TARDES DIEGO,
-

ESTA TARDE ME GUSTARIA TENER UNA REUNION DE CONTROL DE PROYECTO Y VER LAS INCIDENCIAS QUE HAN PODIDO SURGIR.

GRACIAS.

; |

=7 [Pala] I-m

Enviar [ CEm ] l l
Asunto: |Reuni6n Control Proyecto

Buehas tardes Diego,

Esta tarde me gustaria tener una reunion de control de proyecto y ver las incidencias que han podido surgir.

Gracias




Revisem el correu abans d’enviar-lo

Mensaje Insertar COpciones Formato de te

il 'l
Cortar A v | w—
‘ & Calibri [Cuer ~ 11 ~ A" A" | =~
=3 Copiar
Pegar ab? . A - . =
- '{Ylinpiarfnrrnatn S — % —
Portapapeles Ma | Texto basico

Mo se pudieron recuperar Sugerencias de correo electronico,

De - JosepV @ productivitycenter.org

Para... Anna Valverde

FYL: Documentacion Cloud Computing
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Utilitzem els recursos d’escriptura...

| COMA
S IGNOS gf ‘

@ separa elementos de
una enumeracion.
@ encierra aclaraciones.
@ se escriben al @ indica la elipsis del verbo.
; principio y al final | @ antes y después de expresiones
- de las preguntas. / como: sin embargo, sin duda,

| no obstante.

COMILLAS %

PUNTO B indica el fin de una oracion.

o gl @ después de una abreviatura.
@ al principio y final

de una cita textual.
@ al escribir palabras

PUNTO SEGUIDO

extranjeras. @ separa oraciones que —
® en la escritura de pertenecen a un mismo parrafo.
seudonlmos de personajes o personas famosas
@ al citar el titulo de un cuento, de un capitulo PUNTO APARTE
de una novela, de un articulo. g
@ para destacar palabras que representan un concepto.  —— ® separa parrafos.

Sl .. Lintroduim i finalitzem un correu...



No escriguis res
gue no diries cara
a cara

NI escriguis en
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4 darreres
recomanacions
en la gestio
del correu
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Intentar tractar un sol assumpte a cada correu
Evitar la utilitzacio de la ironia o el sarcasme
Concedir importancia al titol del Correu

Correus continguts en ['Assumpte



Treball amb

calendaris
= § EEIOEEEE T

Nueva Nueva Nuevos Nueva reunion  Hoy Siguientes Dia SemanaSemana Mes Vista Abrir
cita reunion elementos ~ de Skype 7 dias laboral Programacion  calendario =
Nuevo Reunion de Skype Ira I Organizar & | Administra
4 febrero 2016 »
<« » 22 -28defebrero de 2016
L M X J V s D
25 26 27 28 29 30 21 Calendario - ramonc@micproductivity.com X
1 2 3 4 5 6 7 LU. MA. Ju.
& 9 10 11 12 13 14
22 23 25
15 16 17 18 19 20 21
22 23 25 26 27 28
29 1 2

3 4 5 6
13 eada.pdp.GMI Ieadipm.l'ron eada.MiM.PM ead
4 1| Mis calendarios g

guz
| Calendario - ramonc@micproductivity.com
Calendario L'E Abrir en ventana nueva
R ﬁ MSFT.SmartW
AMPA Mowgli E Nuevo calendario... Prep Ses 262
D-BCl

Ocultar este calendario

[ Equipo: Xavier Hernanz
FE Superposicigén

4[| Calendarios compartidg ' Celor .
Sala Innova
Josep Vilalta Copiar calendario
Sala Inspira
Anna Valverde Correro

EMMI. Arnau
‘N

escola

musica

CPD

Jordi Feméandez ¥ Bajar :‘:: -
Xavier Hernanz Compartir * | I Calendario de correo electrénico...

Josep Vilalta - IMI. Entrevis Propiedades... BT Compartir calendario

Publicar este calendario...

41| Otros calendarios 51 DespliG
Sitio de grupo - Calendario
*® : :
/| Wunderlist tasks and reminders &7 Permisos de calendario

b]

Treballar amb diferents calendaris
(principal i secundaris)

Treballar amb diferents zones horaries
Compartir calendaris
Cites i cites periodiques

Etiquetar elements del calendari

Cercar dins del calendari
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Treball amb

Convocatories de reunions

Assistent de planificacio

Disponibilitat

Cercador de sales

d Proy Starlab - Reunién

Reunién
— ] z'a) o5 [:2 Privad
x ol = @- Y | -&‘@ & ZZ Mostrar como: [ll Ocupado O = I=| s ’
D i ! Importancia alta
Eliminar . | Cita Asistentepara Reunion  Tomarnotas  Cancelar Libretade Comprobar Opciones de & avico: 15 minutos - Periodicidad Zonas Buscador Categorizar Complemento
- programacién  de Skype  dela reunién  invitacién direcciones nombres  respuesta horarias  de salas - ¥ Importanciabaja g Office
Acciones Mastrar Reunién de... Notas de la reu... Asistentes Opcdiones i Etiquetas Complementos A
@ Todavia no envié esta invitadion de reunion. Buscador de salas X
Esta cita estd junto a otra cita del calendario.
1 marzo de 2016 »
De~ ramonc@micproductivity.com L M X J VvV S D
g 1 2 3 s s
Para. B Jordi Fermandez; 17 Xavier Hernan, com) Bl 2 0n o2
Enviar 14 15 16 17 18 19 20
Asunto Coord Proy Starkab 21 22 23 24 B8l 26 27
18 2- |5 >
Ubicacién v Salas.
Hora de Inicio ma.01/03/2016 m| (1330 . odo el dia fuens Regular W e
Meos Elija una sala disponible:
Hora de finaliz ma. 01/03/2016 | [1600 -
Ninguna
Horas sugeridas;
2:00-1 A
Nah icto
2:30- 12:00
No hay cto
10:00 -
Na hay s
10:30 - 13:00
No hay ctos
11:00 -
Na hay
11!
Na hay conflictos
En carpeta compartida [FTl Calendario - ramanc@micproductivity.com 8:00 - 10:30 -

Archivo

MICProductivity
HEEN

Innovation Center
Productivity

calendaris

el

Coord Proy StarLab - Reunion

GETGIM Insertar  Formato de texto

Xm ENEN &

Revisar ) ;Qué desea hacer?

@.

z Mostrar como: . OcL

Eliminar I;_) . Cita Asistente para Reunién Tomar notas ~ Cancelar Libreta de Comprobar Opciones de CRiaE 15 mir
programacion de Skype  delareunién invitacion direcciones nombres respuesta ~
Acciones Mostrar Reunién de... | Notas de la reu... Asistentes
=1 Enviar 100% - martes, 1 de marzo de 2016 miércoles, 2 ¢ Buscac
16:00 800 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 1400 15300 1600 800 9:00
B; Todos los asistentes -

£ W Ramon Costa [ |
@ & Jordi Fernénder

AN

MANANANN

© I xaver Hernanz (vierh@micorz RN

Haga clic agul pa

D Buena

Elija una sala

Ninguna

Horas sugeric

9:00 - 11:30
No hay confl

9:30 - 12:00
Na hay confl

10:00 - 12:31
Na hay confl

p 10:30 - 13:01

No hay confl
[E| 1330 -

= 1ann -

Agregar asistentes... Opciones ™ Hora de inicio ma. 01/03/2016 11:00 - 13:31

No hay confl
Aarenar salas...

Hara Aa fimalizariAn

ma. 01/03/2016



Agenda: Aspectes d’Us avancat d’'Outlook

Repas curs “Gestio de correu i calendari amb
Outlook (nivell mig)”

Altres funcionalitats d’Outlook
* Qut-of-office
e Signatura de correus
* Treball amb varies adreces
e Arxivat de correus

Treball en mobilitat i Outlook
* Apps per a dispositius mobils

Gestio de tasques
* Creacio i edicio de tasques individuals
e Seguiment de tasques
 Comparticio de tasques amb altres persones
* Metode de treball
e Cercar dins les tasques

Gestio de contactes
* Creacio i edicio de contactes
e Crear grups de contactes
* Etiquetar contactes

Outlook, Skype, OneNote i altres
* Informacio de presencia en els correus
» Converses a partir de correus

* Convocatoria de reunions de Skype des
d’Outlook

* Accés a l’historial de converses
* Integracio entre Outlook i OneNote
* ToDo, Teams, ...

Gestio eficient del temps amb el metode
GTD i Outlook

MICProductivity



.. comencem ...

Treball amb adjunts
La signatura dels correus

Treball amb varies adreces
de correu

Activar el ‘out of office’

Arxivat de correus

MICProductivity
. . . Innovation Center




Treball amb
diferents
dispositius i en
mobilitat

MICProductivity
HER e e

Outlook 2016



Prioritaris / “Altres correus”

Enviary recibir  Carpeta  Vista () ;Qué desea hacer?

. f&: Ignorar 7N ™, Reur
I B R X R R KQE

7S Limpiar - SEmi -
Nuevo mensaje de  Nuevos ® e no deseado Eliminar Responder Responder Reenviar =
correo electrénico elementos ~ ® atodos cMas
Nuevo Eliminar Responder
4 Favoritos < Buscar en Otros correos (Ctrl+B) jeo) Carpeta actual ~ IL—
€
Bandeja de entrada 12 Todo No leidos *  Mésnuevo ¥
Otros correos 5 4 Hoy
Bandeja de Seguimiento 616 VMware o
CIP-Pro 826 Tres funciones de gestién n... 17:40
Bandeja de salida WorkMeter
Inbox 19 - rcosta@eada.edu Conciliacidn laboral a travé... 10:45 K
Inbox 83 - rcosta@pgpsi.com Jornades idigital
. Avui, a I'estand de la Generalita... 8:46
Inbox - ramon@inpreneur.com
Inbox 7 - ramon.costa@eug.es micproductivity_com
. Actualizaciones de Producti... 5:02
Bandeja de entrada - personal@ramonc...
_eada-Seguiment 723 IMF Business School
Nuevas becas febrero: jPlaz... 0:32
_EUG 113 '
TICARGia 65 4 Hace dos semanas

MICProductivity
HER e e

Outlook

(© Opciones

Accesos directos
» General
4 Correo
4 Procesamiento automatico
Respuestas automaticas
Otros correos
Reglas de la bandeja de en
Informes de correo no des¢
Marcar como leido

Opciones del mensaje

Otros correos

Durante los ultimos 7 dias, Outlook clasificd 37 elementos como Otros correos, lo que
Cuando se recibe correo electrénico:
v/ Separar elementos identificados como Otros correos

v/ Enviarme notificaciones sobre los mensajes que se separan como otros correos

Obtener mas informacion acerca de Otros correos



Agenda: Aspectes d’Us avancat d’'Outlook

Repas curs “Gestio de correu i calendari amb
Outlook (nivell mig)”

Altres funcionalitats d’Outlook
* Qut-of-office
e Signatura de correus
* Treball amb varies adreces
e Arxivat de correus

Treball en mobilitat i Outlook
* Apps per a dispositius mobils

Gestio de tasques
* Creacio i edicio de tasques individuals
e Seguiment de tasques
 Comparticio de tasques amb altres persones
* Metode de treball
e Cercar dins les tasques

Gestio de contactes
* Creacio i edicio de contactes
e Crear grups de contactes
* Etiquetar contactes

Outlook, Skype, OneNote i altres
* Informacio de presencia en els correus
» Converses a partir de correus

* Convocatoria de reunions de Skype des
d’Outlook

* Accés a 'historial de converses
* Integracio entre Outlook i OneNote
* ToDo, Teams, ...

Gestio eficient del temps amb el metode
GTD i Outlook

MICProductivity




MICProductivity
] ] " oty

Gestio de
tasques

<=7
5
Iy

Una questio de metode

Opcions de configuracio

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

Creacio i edicio de tasques individuals.

Dades i detalls, periodicitat, seguiment,
categoritzacio, privat, importancia...

Vista actual / filtre de tasques
Seguiment de tasques.
Categoritzacio de tasques
Assignacio de tasques a altres persones.
Comparticio de tasques amb altres persones
Cercar en tasques: titol, categoria, estat...



Agenda: Aspectes d’Us avancat d’'Outlook

Repas curs “Gestio de correu i calendari amb
Outlook (nivell mig)”

Altres funcionalitats d’Outlook
* Qut-of-office
e Signatura de correus
* Treball amb varies adreces
e Arxivat de correus

Treball en mobilitat i Outlook
* Apps per a dispositius mobils

Gestio de tasques
* Creacio i edicio de tasques individuals
e Seguiment de tasques
 Comparticio de tasques amb altres persones
* Metode de treball
e Cercar dins les tasques

Gestio de contactes
* Creacio i edicio de contactes
e Crear grups de contactes
* Etiquetar contactes

Outlook, Skype, OneNote i altres
* Informacio de presencia en els correus
» Converses a partir de correus

* Convocatoria de reunions de Skype des
d’Outlook

* Accés a 'historial de converses
* Integracio entre Outlook i OneNote
* ToDo, Teams, ...

Gestio eficient del temps amb el metode
GTD i Outlook

MICProductivity
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Opcions de configuracio
Visualitzacio dels contactes
Creacio i edicio de contactes.

Accions de comunicacio amb un contacte (correu, reunio,
trucada, M, tasca,...)

Cercar contactes

Gestié de Crear i editar un grup de contactes.
contactes Accions de comunicacié amb un grup de contactes (correu,
reunio)

Crear una carpeta de contactes
Compartir una carpeta de contactes

Etiquetar contactes: categories, seguiment i privat

MICProductivity
. . Innovation Center



Agenda: Aspectes d’Us avancat d’'Outlook

Repas curs “Gestio de correu i calendari amb
Outlook (nivell mig)”

Altres funcionalitats d’Outlook
* Qut-of-office
e Signatura de correus
* Treball amb varies adreces
e Arxivat de correus

Treball en mobilitat i Outlook
* Apps per a dispositius mobils

Gestio de tasques
* Creacio i edicio de tasques individuals
e Seguiment de tasques
 Comparticio de tasques amb altres persones
* Metode de treball
e Cercar dins les tasques

Gestio de contactes
* Creacio i edicio de contactes
e Crear grups de contactes
* Etiquetar contactes

Outlook, Skype, OneNote i altres
* Informacio de presencia en els correus
» Converses a partir de correus

* Convocatoria de reunions de Skype des
d’Outlook

* Accés a l’historial de converses
* Integracio entre Outlook i OneNote
* ToDo, Teams, ...

Gestio eficient del temps amb el metode
GTD i Outlook

MICProductivity
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Outlook y Skype (Empresarial

Inbox - rcosta@eada.edu -

Archivo [MLUSEMM Enviary recibir  Carpeta Vista ) ;Qué desea hacer?
+ rchi Enviar y recibir ~ Carpeta  Vista Buscar ' ¢Qué desea hacer?
= o
o [~ n} —~ — —~ ., -
FR s ©@ 32 D00 @ 0 D G S X (B M e
" L ; ; ; [~ i S Limpiar ~ < o (i ;
Nueva Nueva Nuevos  Nuevareunién Hoy Siguientes Dia SemanaSemana Mes Vista Abrir ) Limpiar L € € > SSMI- (=1 Correo electroni... (=1 Responder y eli...
= o n de Sk Sl laboral 3 L, b uevo mensaje de  Nuevos 8®Curreo 1o deseado - Eliminar Responder Responder Reenviar S Mover R
cita reunién elementos e Skype fas abora rogramacién calendario ~ ¢ Srmeo electrénico elementos a todos T Mas Yavier Hernanz
Nuevo Reunidn de Skype Ira & Organizar & Administrar ¢ F
i d res Eliminar Responder Ocupado - Ocupado. Fuera del horario la...
4 t Favoritos € || xavierh X | Buzén actual v\|
-4
. Bandeja de entrada 15 - ramonc@mic.. Todo No leidos -~ Més nuevo 4 : @ @ @ Yo
T G _ _ — ) A ?
25 Archivo GEWNIGLM Insertar Formato de texto  Revisar W ¢Qué desea hacer? Otros correos 2 4 Hoy | oi i dep
. B Copiar fe. vireccion de
i # 8 x i3] E= Cita 1 S\ E;‘ Bandeja de Seguimiento 616 1] 8 Copi
8 9 10 LQAsistente para programacion - “ [ Fartiira 1 nar aara - Fahrar 20 1157 1B Aarenar a cantactas de Ontlank
15 16 17 | Eliminar Q- Unirse a la Opciones Tomar notas Cancel:
2> . .. . . . .
reunion de Skype de reunién  de la reunién | invitaci¢
22 23 i) ) .. Lo
Acciones Mostrar Reunién de Skype Notas de la reunién
29 Archivo [MOVSCM Enviary recibir  Carpeta Vista Complementos  {) ;Qué desea hacer?
mar{ (i ] Toda\.fla no envio esta .|nV|taC|on de n.aunlon. . = % Ignorar x ~ r~ ™ E3Reunion
Esta cita entra en conflicto con otra cita del calendario. (=] & x Limpiar - & « o
L M X : impiar - ? (SMI-
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar Responder Responder Reenviar
s & Correo no deseado - 0 Mas ~
. .. correo electronico elementos ~ atodos <
12 De ~ ramonc@micproductivity.com N o
- uevo Eliminar Responder
7 8 9 ’Ijl “ 4 Favoritos < ‘Buscar en Conversation History (Ct... £ |(a,peta actual v‘ Conve
14 15 16 Enviar Bandeja de entrada 15 ramoncemic.  Todo No leidos - Misantiguo 4 [« | WordiF
) ~ D
21 22 23 Asunto | Otros correos 2 Llamada saliente &) E:Viadu
28 29 30 Bandeja de Seguimiento 616 Ramon Costa ma. 16/02 Modos
4 5 G Ubicacion |Reuni6n de Skype CIP-Pro 826 Conversacidn con Jor... &
. Bandeja de salida Jordi Fernéndez; Ramon Costa ma. 16/02 Jor
Hora de inicio |m|. 24/02/2016 sz ‘ ‘13:30 - | [ ] Todo el dia ) L ., -
A E Mi lend Inbox 17 - rcosta@eada.edu Conversacidn con +3... 2 .
15 caten Hora de finalizacién |mi.24!02!2016 & ‘ ‘19:00 - | e sa s Ao Pz pines At /e
Calendarl+ Inbox 6- ramon @inpreneur.com Conversacién con Xa... =] Rar
D Eellmerts hisem T-EnEmneEsnE s Xavier Hernanz; Ramon Costa vi. 19/02 s
Bandeja de entrada 5 - personal@ram.. Conversacién con pa... [65] Jor
[ |AMPA Mo ) o cada-Seguiment 724 pabloc@microsoft.com; Xavier .. Vi 19/02
- Unirse a la reunion de Skype - - — k
) . ' . . .. _EUG 113 Conversacion con Xa... &
4 Equipo: Xa Esta es una reunién en linea de Skype Empresarial, la aplicacion de HCAnol 65 Xavier Hernanz: Ramon Costa Vi, 16/02 Rar
noia
; comunicaciones y reuniones profesional antes conocida como Lync. - . -
|| Xavier Hert ¥ p yn __pgpsi_Seguimiento 489 Conversacion con Xa... & C
- Xavier Hernanz Ramon Costa vi. 19/02 )
D Anna Valvd _IP_Seguimiento 449 -
. . MOWGLI 80 Conversacion con Da... =
[ ]Jordi Fernq | (Es la primera reunién de Skype? Daniel Urbina; Ramon Costa vi. 19/02 Jor
DJ Vilal Bandeja de entrada 15 A0 c
ose| la unes
P Bandeja de salida B o
1 Mamben ) - b Conversacién con Xa... =) Rar
Bandeja de Seguimiento 616 Xavier Hernanz; Ramon Costa 0. 11:04
e
. . Borradores . .
M ICProducthlty — Planeta: Contenido d... = 2
Conversation History danielu@microsoft.com; Ramo. lu. 16:23

Innovation Center Correo no deseado [17] A I Jon
Productivity ver



OneNote i Outlook: notes digitales, tasques,...

Inbox - rcosta@eada.edu - Outlook

Archivo ici Enviary recbir  Carpeta  Vista ) ;Qué desea hacer?

EI .":| £ Ignorar x [/ \1 @ ﬁ 2 f7d Reunion _eada-Seguime... [ Al jefe Y Eﬂ [ ] | g ﬁ i
u) = — -~ E
- 7 Limpiar - :" [=1 Correo electroni... (j Responder y eli... =" [ Libreta de direcciones B
Nuevo mensaje de Nuevos Eliminar Responder Responder Reenviar Mover Reglas OneNote No lefdo/ Seguimiento L. Tienda Enviar y recibir
o zgs,Correo no deseado ~ T Més - # Crear nuevo v ) Y Filtrar correo electrénico ~
correo electrénico elementos ~ atodos c v v Leido v todas las carpetas
Nuevo Eliminar Responder Pasos répidos I Mover Etiquetas Buscar Complementos'  Enviar o recibir
: < - P
V| B B ctual (Ctrl+B a1 ~ - .
Favoritos uscar en Buzén actual (Cirl +6) L |Buzén actual ~ (& Responder @ Responder a todos (=) Reenviar (‘_5 Ml
andeja de entrada 13 - ramonc@mic 1 - 5
R DU R P Ry R PR A b A e b L AR R ok T - e 1 bt fer Abicen
B ) Todo NO |eIdOS Mas nuevo l n ~ o A- - 2] A A A A 4 Al LA A A ' (LY S PN ' e [ Mnnfe Al '
SmartWorking 201516-1T - OneNote 2 - (=) X

Ramon Costa

| Turn Outlook into a Project Management
Sl Compartir bloc de nota

Nuevo

Tool with OneNote Integration

Imprimir

Compartir Compartir Compartir con personas g4 Written by Ryan Dube

Escriba nombres o direcciones

June 23, 2015
xportar 8
au» Compartir con otras personas de correo electrénico
%, [ Puede modificar +
Obtener un vinculo de uso
D s n un mensaje | co tacion
Cuenta compartido dluir un mensaje personal con la invitacién
Opciones
@; Compartir con reunion
Feedback
| =¥ Mover portatil
Solicitar que el usuario inicie sesién para poder
obtener acceso al documento.
A ==
& ———

Compartir

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

Opcidé: me@onenote.com: https://www.onenote.com/EmailSettings
Prendre notes d’una reunié

MICProductivity
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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,...

Bandeja de entrada - ramonc@micproductivity.com - Outlook

Enviary recibir  Carpeta  Vista ) ;Qué desea hacer?

(=1 % f& Ignorar x @ @ ﬁ% %:u'nién g{)A Xavier ¥ Guardaren Int (5 Reenviar a: v = Eﬂ \% [2] ==I

i Limpiar ~ Guardar a Netw... |§_} Al Xavier G_} A Xavier -

m
> o
[ Libreta de direcciones

Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar Responder Responder Reenviar . ¥ . 3 Mover Reglas OneNote Asignar No leido/ Categorizar Seguimiento . L Tienda Wunderlist Quick
,J . z@Correo no deseado ~ p P T Ms = B Simon-Pro Cliente Ramon Drafts v g . g. , / 2 g Y Filtrar correo electrénico -
correo electrénico elementos ~ atodos < @ @ directiva > Leldo = < Add
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos I Mover Etiquetas Buscar Comple... Wunderlist -~
4 Favoritos < Buscar en Buzdn actual (Ctrl+B) ,O Buzon actual =

i Resnander FoRacnandar a tndne (2 Reamiar G MI

(B Blogs - Wunderlist

Q  Blogs N me@wunderlist.com

Compartir  Ordenar

3 Ramon Costa AN S | Agregarunatarea.

= Bandejade entrada
Eada () WebSmartProjects https://support.wunderlist.com/customer/portal/articles/17101
Mowgli (] Recursos "Business Case" 96-how-to-show-wunderlist-tasks-in-google-calendar-ical-or-
Personal outlook
. MOSTRAR TAREAS COMPLEMDAS https://www.wunderlist.com/blog/sync-your-calendar-with-
s wunderlist/
IP
o http://www.microsoftinsider.es/98061/como-sacar-el-maximo-
— , 2 rendimiento-a-wunderlist-en-outlook/
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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

H Sin titulo - Mensaje (HTML) = Herramien c Bandeja de entrada - ram

Archivo Mensaje MUHEIM Opciones Formato detexto  Revisar () ;Qué desea hacer?

b 4|3 2t @ AR g X B

Archivo  Inicio  Enviary recibir ~ Carpeta  Vista Datos adjuntos Q ;Qué desea hacer?

. ) - i & ) [ Fecha Abrir Impresion Enviar Guardar Guardar todos los Quitar datos Copiar  Mostrar
AdJL_lntar Elemento  Tarjeta de Calendario Firma Tabla Imégenes \még’enes Formas SmartArt Gréfico Captura | Hipervinculo Marcador | Cuadro de Eltementos WordArt &) Objet répida  a~ como datosadjuntos  adjuntos mensaje
archivo ¥ de Outlook presentacion ~ v en linea texto rapidos P Seleccion| Mensaje
Elementos recientes “*  Actualizando... Vinculos Texto : < 5 . . - -
4Favoritos ‘ Buscar en Buzon actual (Cri+B) L ‘ Buzon actual ‘ 2 Responder =Responder a todos (5 Reenvial
GestionEficienteCorreoElectronico.pptx . J— , )
. ) o S ) Bandeja de entrada 14-<ronccii. Todo  No leidos v Masnuevo | Maruxa Cabezudo Pazo <mariac
C:\Users\Ramon\Dropbox\_iProductivity\GestionEficazCorreoElectronico\ Otros correos 2 4 Hoy
- . RE: Seguimiento Office ProPlus
Sam Warner Grup 3 - versié per |'orador.pptx Bandeja de Seguimiento 616 I 4 Sequimiento Office P...

C:\Users\Ramon\Dropbox\_Cursos-Projectes\EADA-Cursos\EADA-Internal\EADA-Interna...

L
4
P
CIP-Pro 826 Arquitectura de Sistemas ESP .. iy Gas Natural - Officey I...
N -
ﬁ Sam Warner Grup 3 - versié Moodle.pptx Bandeja de salida | Maruxa Cabezudo Pazo 17... U 2MB
C:\Users\Ramon\Dropbox\_Cursos-Projectes\EADA-Cursos\EADA-Internal\EADA-Interna... . B
N Inbox 17 rcosta@eadacdt | Arquitectura de sistemas ese Kanban for Outlook ~ Linkedin
a Sam Warner Grup 3.pptx N . Maruxa Cabezudo Pazo CIP- 1]
C\Users\Ramon\Dropbox\_Cursos-Projectes\EADA-Cursos\EADA-Internal\EADA-Interna... nbox 80 - rcosta@pgpsi.cc Maruxa Cabezudo Pazo  ClP-.. @ |> Las slides para la reunién de hoy.
Office+-ArchivoDiario (Copia en conflicto de RCOSTA 2016-02-24... Inbox 6 - ramon@inpreneur.cc Maruxa Cabezudo Pazo _ClP-.. 1]
C:\Users\Ramon\Dropbosx\micproductivity\micp-projects\201507-gasnatural-msft-agc... | [ Guardar datos adjuntos |} X
N |
E GM17616.docx 4 > OneDrive > Documentos > « ® | Buscar en Documentos »
C:\Users\Ramoen\Dropbox\_Cursos-Projectes\EADA-Cursos\EADA-MasterlnManagement-MJ... —
mj 55895-ProjectManagement-MainTechniques.pdf Organizar ~ Nueva carpeta (7] o
C:\Users\Ramon\Dropbox\_Project Management\PM-CasosTreball\ ! _SSII-TIC a Nombre - Fecha de modifica..  Tipo ~ 822
mj 39230-4Cpel Strategy Office 1 18/10/20152000  Carpeta de archi
C:\Users\Ramon\Dropbox\_Project Management\PM-CasosTreball\ " < ice tens . arpeta de archivos
) . eBooks o Sway 30/11/2015 16:35  Carpeta de archivos
MJ 2015-16 - guias metodolégicas.xlsx { y . X
X g . Films £ #CanyaAlCancer 25/06/2015 7:49 Acceso directo a |...
CA\Users\Ramon\Dropbox\_Cursos-Projectes\EADA-Cursos\EADA-MasterlnManagement-M)J
) | micproductivity & 1412 MSFT BancSabadell AGCO365 27/07/20151307  Acceso directo al.. P23
m EADA-Workshop-5511-2016.pdf ‘ Pertlegir & 1507 ColEconomistes 23/09/201521:19  Acceso directoal.. el
C:\Users\Ramon\Dropbox\_Cursos-Projectes\EADA-Cursos\EADA-ExMarq-DM\EADA-15XMSD... Carpetas recientes Personals & 1507 MSFT GasNatural AGC OfficeProPlu 28/07/2015 8:50 Acceso directo a l... ‘C_ﬂ
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- Agenda: Aspectes d’us avancat d’'Outlook
Repas curs “Gestio de correu i calendariamb  Gestid de contactes
Outlook (nivell mig) * Creacio i edicio de contactes
Altres funcionalitats d’Outlook e Crear grups de contactes
e Qut-of-office » Etiquetar contactes

e Signatura de correus
 Treball amb varies adreces
e Arxivat de correus

Treball en mobilitat i Outlook

Outlook, Skype, OneNote i altres
* Informacio de presencia en els correus
e Converses a partir de correus
* Convocatoria de reunions de Skype des

* Apps per a dispositius mobils d’Outlook

Gestio de tasques * Accés a I'historial de converses
* Creacio i edicio de tasques individuals e Integracid entre Outlook i OneNote
* Seguiment de tasques e ToDo Teams. ...

* Comparticio de tasques amb altres persones — X
. Meatode de treball Gestio eficient del temps amb el metode

e Cercar dins les tasques GTD i Outlook
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11 TIPS TO EFFECTIVE/S

EMAIL MANAGEMENT

1. Process your mad once a day (o meed & check §
L2710 Bevwe { Gy « NOEWY] gl M DO B0 Aaggen)

2 Prioritize 20% important mail. Defer 0% ones

3. Have & "Reply by XX Day” folder 20 o out

SO b K0 Bk Oved B waly ared Ot 10 e Medwr')

4. You don't need o reply 10 every mad (Soresoes
00 redly & o oo of mpdy oy

5 Create tomplates # you oflen send sevdar mad

6. Read onty mad it are relevant (O
I0m 00 Slhern POk 00 M wiww yOu A0ed )

7. Structure your mad by categories (e e
Bloh o Mevarihy ey & pour tocefl)

8. Uso fiters (5om your mad sutormascaty)

9. Use the § minute nule when replying

10. Limit the Simo you spand in the inbax

11 sy Unsaubscride fom mad you don't read
© Cumwirn O 1Al st

ity wiere e
o Rt a s 4 e

http://pinterest.com/pgpsi/

personal-organizational-

productivity/
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Sturt

Inbox

Is It Actionable?

More than
1 Action required?

Projects- pecide
Project Name
and Desired Outcome
- assign Project a Number
- Create Master List
If Multi step,
i Itis a Project
Will 1 work
on It now?
NO
YES
Incubate
Someday i
Maybe
Tickler file Planning
'::'v‘u:' Review
for Action

Project Plans
- Process each
step as a Next

Actlon

What Is next Action?

The Key is to touch each item

Is less than 2 minutes?

once, defining the next action that
you can take to help you achieve
the successful outcome for the
item or the larger project to which
the item is related

MICProductivity

Innvation Center
Praductivity

Do It!

To Be Done by Me? in communication
system with tracking

NO

Eliminate

Trash

File for
Later

Reference
Retrievable when
required

7 @Waiting For

Delegate It
(Someone Else
to Do)
On a specific day Calendar
or at a specific time = Reminder
For me to do
/ Next Action

|

As soon as | can —#

to do list
Calls next actions
“to communicate”

Lists, Etc.

Meétodes de

gestio eficient

del correu
electronic



The MPS Workflow Model

Collecting
Points J
The information contained in this model is brought /
to you by McGhee Productivity Solutions. It is
information extracted from a system to drive focus
towards completing objectives and projects,
maximize productivity and improve life balance
using Microsoft Outlook. If you would like to learn

more about this system and our consulting services What is it? —_— ::ar;;:ay
please go to www.mcgheeproductivity.com. To Category
order a copy of Sally McGhee's book “Take Back ‘

Your Life!: Using Microsoft Outlook to Get

Organized and Stay Organized” please go to

www.mcgheeproductivity.com and click on the Is it NO

Take Back Your Life! book icon. actionable?

r J
Reference
‘ YES System
, YES m“;’?, itrelate NO  Renegotiate
Obj ective; " or Disengage

gestio eficien s

Category

dependency?

- Outcomes PERCEEY
- Metrics

Supporting If less than

d e | C O r re u Projects Doit? = ninutes
Category
- Outcomes
\ ° - Tasks and ‘
Subtasks
+ Metrics
Delegate it?
If you want
to follow u
‘ SNA
Waiting For
For me to do SNA Call
on a specific day 1:1
SNA Desk
SNA Errands
SNA Online
. Strategic
Next Action
Plan and Categories For me to do
Prioritize SNA's as soon as | can

.. on the Calendar
MICProductivity
nnovation Center ﬁ
. . . . ‘ ;rudf;tw'v‘wly Copyright 2005 McGhee Productivity Solutions g MCGhQQ

| Productivity Solutions




Getting Things Done

Referencia rapida

i : ‘Revision Semanal :
. |

Compromisos e |
\ :commicacion . : zapeles perdidos E

I I l ‘ 5 | i | Procesar tus notas
E e t O e D :zzmzémm” \ : Revision de fechas pasadas X
|Revisiones | | Revision de fechas proximas
iFinanzas ; ! Limpiar la mente :
’ : L4 | Administrar ' | | Proyecto / lista de resuitados |
:cﬁemgs : | Lista de siguientes acciones |
O r a n I Za C I O \Mercadeo ! i Listas de espera :
'Sistemas ! Abastecer ) | Lista de ?onuol . :
|Delegar / ; Lista de “algun da .
'Encargos | | Archivos pendientes |
r] \Desarrollo profesional | +Ser creativo valeroso !
e rS O a :Mantenimiento casaloficina: 7
e Comanided” | [ ENBANDEJA
___]'
De que
se trata?
PROYECTOS 1

...i1la seva ._{)
proposta o

d'aplicacio amb

P \ Deleg
Y b
\ \
PLANEAMIENTO

—

REFERENCIA

—_——

Carpeta \ {
Menos de

2 minutes

PARA MI: Especificar dia o fecha
ASAPl 1
u t j Q i
Lista de espera Siguientes acciones
k Lista 7 Carpeta / Bandeja ~ ~9enda/PDA
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DAVID ALLEN

Organizate
con

EFICACIA

Mdxima
PRODUCTIVIDAD
PERSONAL
sin estrés

s e
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Com administrar
el temps sense renunciar a
tots els canals?

Co
i
analitza

| orga
| distri

-l

m plasmar la
nformacio,

processar-la,
nitzar-1a

buir-1a?
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Establir un
metode

MICProductivity

Centralitzar
Automatitzar
Sistematitzar

Podriem...

... concentrar/recopilar informacié i dades

en un unic punt...
... Organitzar-la eficacment...
... Processar-la agilment...

... i compartir/transferir/integrar-la
amb |'entorn de la manera més eficient?
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more-professional-in-emails-9-easy-but-powerful-tips
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and-for-all/
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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
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DAVID ALLEN

Organizate
con

EFICACIA

Mdxima
PRODUCTIVIDAD
PERSONAL
sin estrés

I e

Organizate con eficacia

Autor: David Allen

Empresa Activa, Barcelona (2006)
ISBN: 9788496627086

Y
Sé mas eficaz |

52 claves para mejorar
tu productividad en la vida
y el trabajo

EL NUEVO LIBRO DEL INVENTOR
DEL METODO GTD (Getting Things Done)

s

Sé mas eficaz: 52 claves para
mejorar tu productividad en la
vida y en el trabajo

Autor: David Allen

Ed. Alienta, Barcelona (2010)
ISBN: 9788492414185
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