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GESTION de TAREAS
con
MICROSOFT 365
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Al finalizar el taller,

El participante tendra un conocimiento de
las diferentes herramientas para la correcta
gestion de las tareas.

Conocera el tipo de tareas que le surgen y
cuales son las Mmas adecuadas en su caso.

Sabra como aplicarlas.

En base a todo ello, definira un sistema
iIddneo para recoger, controlar y gestionar
Sus tareas.

Evitara las sorpresas en forma de tareas
“olvidadas”.

Podra planificar su trabajo de forma
adecuada anticipandose a posibles
problemas.

OBJETIVOS




Queé te aporta este curso

g

ANALISIS IDEAS HERRAMIENTAS EJEMPLOS MATERIAL

iRESULTADOS!



METODOLOGIA

Al objeto de aprovechar al maximo el tiempo del taller, previamente se enviara informacion
tedrica relacionada con el mismo y se pedira a los participantes que recojan informacion para
utilizarla en el mismo.

A lo largo del taller propondremos ideas y herramientas para su inmediata aplicacién y
discutiremos sobre los pros y contras de las mismas.

Posteriormente se enviara el material utilizado en el mismo ademas de enlaces a articulos
relacionados con el tema.

Los participantes tendran acceso a diferentes videos en los que podran volver a ver las
explicaciones y ejemplos desarrollados en el taller.
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Programa

Recoger, controlar y gestionar las tareas
Importancia de la gestion de tareas
Principios basicos
Tipos de tareas
Herramientas analdgicas y digitales

Aplicaciones para la gestion de tareas
Outlook (clasico y nuevo)
Planner de Teams /To Do

Planner / Loop
OneNote / Lists

Planificacion eficiente con Microsoft 365
Técnicas de priorizacion
Planificacion diaria, semanal, mensual




TIENES ALGUNA PREGUNTA?
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