Productividad personal con Microsoft 365 y Outlook ssoe:va

27y 28 de Noviembre de 9.30-13.30 CET Inscripciones:
info@tmi.es

Objetivos
= Ayudar a las personas a conseguir resultados, teniendo una Vision Global y un Control de sus
Actividades y haciendo una utilizacion mas eficaz de su tiempo.

= Utilizar Microsoft 365 y Outlook como herramientas que mejoraran la gestién de las multiples

actividades.
Contenidos:

Orientacién a resultados: Outlook como herramienta de gestion:

+ Distintos enfoques para la gestion eficaz - Organizacién de tareas para facilitar la
del tiempo consecucién de objetivos
Habitos actuales vs deseables. ;Cémo - Establecer procedimientos para gestionar el
cambiamos? correo electronico.
Organizarel tiempo optimizando la » Utilizacién eficaz del calendario.
gestion de las multiples tareas » Establecimiento de archivos agiles que
Delegacién y seguimiento de tareas faciliten su utilizacion.
delegadas Herramientas de Micrrosoft 365 que nos ayudaran
Priorizacién: Actividades que he de a sermas product!vos: . .
realizar para conseguir mis objetivos + Teams, herramienta que nos facilita el trabajo _

colaborativoy en remoto

* Planner, herramienta de gestion de tareas
colaborativas.

« Otras herramientas de Office que te ayudaran
a mejorar tu productividad

Planificacion del trabajo: “ Qué hacer”
Programacion : “ Cuando hacerlo”
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