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CUS. Gestio de tasques personals.

5.0 Introduccio.

5.1 Centralitza les teves tasques.

5.2 Organitza’t les tasques.
5.3 Comparteix tasques amb una persona.

5.4 Gestiona les tasques que t’han assignat.
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+ Establir una rutina diaria de treball amb implicacié de I'eina To Do. ‘

« Aprendre a planificar i prioritzar tasques al calendari per optimitzar
el temps.

« Treballar amb To Do per establir formes d’organitzar les tasques.
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En Sergi ha iniciat el seu projecte personal de portar un control més
eficient de les tasques mitjangant I’aplicacié de I’is de I'’eina To
Do al seu dia a dia.

Ja ha comengat introduint tasques a To Do pero, és tant o més
critic portar una organitzacié correcta d’aquestes tasques com
crear-les. A en Sergi no li servira de res si crea les tasques i no
els dona seguiment, les completa o marca dates d’entrega.

Acompanyem en Sergi a fer un bon us d’aquestes tasques per tal
que pugui tenir un control absolut sobre les tasques que ha de

dur a terme.
Som-hi!
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Aixi doncs, el primer que ha de fer en Sergi és establir una rutina de
treball adient amb les noves formes de treballar.

Quan inicia la jornada de treball segueix la rutina seguent:

1. Fa un cop d’ull al calendari per veure les reunions que té
programades i saber de quant temps disposara durant el dia.

2. Comprova el correu electronic des de I'Outlook i fes les
gestions urgents. Les altres gestions les apunta a To Do per
gestionar-les mes endavant.

3. Revisa To Do per comprovar les tasques que té pendents de
fer i comenga a gestionar les que té amb data de venciment

avui.
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Un cop obert el calendari, clica a “El

. ., R vee  HTIV i
meu dia” (1) i sobria wna bera NIRRT

vertical a la dreta (2) o) = Inici Visualitza Ajuda
— Calendari | To Do _o B8 X
Clica a To Do (3) per obrir el teu llistat | @ Dia | O Setmena faboral | U Setmana & Me
- ncia si tr 5
de tasques. Tingues paciéncia si triga  _, & Avi ¢ > 27-31gener de 2025 -
una mica a apareixer la informacio. = Afegeix una tasca
¥ 27 28 29 30
, , DI. Dt. Dc. Dj. ™ Hola Sergi,
Des d'aqui, pots navegar per les e 1O Thew w
e 8
families de tasques des del
desplegable (4). Has de clicar a la ®
« " 9 5 Mostra els elements completats
paraula “Tasques” (5) que veus a la recentment
imatge i seleccionar I'espai on figuri la 10
tasca que necessites planificar. . Gestiona totes les tasques
Tasques v a4
(A Tasques

‘0 El meu dia

Planificades

[ Correus marcats

= Tasques de grup &
——

1] T " -_\y~
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Clica sobre la tasca que vols planificar [ B s =

(1) i mantingues el clic del ratoli per o = i Viwlta  Auda .
s : = Calendari  To Do < X
arrlossegar la a”a on r.]eceSSIteS' | Dia ¥ () Setmana laboral | (1 Setmana Me _—
ubicar-la (2). Deixa de fer clic al ratoli Tasques v
per deixar-la caure sobre el dia i 'hora 2 < Avui < > 27-31generde 2025 v
deSit.atS + Afegeix una tgsca
jats. B 27 28 29 30
DI. Dt. De. Dji. |.: /™ Hola Sergi, e
v N~ 5 13Gen.
8
L]
9 [ < Hola Sergi, H{1 5 Mostra els elements completats
recentment
29 gener 9:00 - 9:30
10

Gestiona totes les tasques
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Pots ampliar el temps de dedicacio a [N BRI R e

la tasca per davant o per darrere . = iq viwliza A 3
— Calendari  To Do c X
arrOSS.egant els . puntS blancs ’que | - Dia ~ () Setmana laboral | (1] Setmana Me —
apareixen quan hi passos el ratoli per Tasques v
sobre (1). D’aquesta manera, = & A < > 27-31generde 2025 -
. , fegei
establirds més temps per poder 57 28 - 30 T Afegeix una tasca
dedicar a la tasca (2). ol b be. B (O Holasersi A
v g .
La funcié d’afegir tasques al
lendari és esta disponible <
calendarl nomes esia Isponibie 9 l < Hola 5 Mostra els elements completats
H 00| t t
des del portal Microsoft 365. recenmen
[ 27 28 29 ) 10
DI Dt. Dc.
. Gestiona totes les tasques
9 | < Hola Sergi,

J _
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Tornem a To Do, recorda que lI'obres
des de I'Outlook 365. Revisa el cas
d’Uus 5.1 si no recordes com accedir-hi.

Pots afegir passos a les tasques per
tal de crear un ordre o uns criteris a
'hora de desenvolupar la tasca.

En Sergi ha de revisar una
documentacio i, per aixd, s’ha creat
una tasca anomenada “Revisié de
documentacié” (1). Ara que ja I'ha
creat, la clica per obrir la informacio de
la tasca (2).

9 5.2. Organitza’t les teves tasques
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Elements: 382

v

Ajuda

/o Cerca To Do

Totes les carpetes estan actualitzades.

® ® - o x
Proveu el Outlook nou @

(=0

Revisioé de documentacio bid

Afegeix un pas
Afegeix-la a El meu dia

Recorda-m'ho

Afegeix una data de venciment

Creat Avui @ )

Connectat a: Microsoft Exchange L_d, Configuracio de visualitzacid imj| - ——+ 100%
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Per afegir-hi passos, escriu-les | @& & © = P CercaToDo ® ® - o x
dlreCtament a I’apartat “Afegelx un = Fitxer ~ Ajuda Proveu el Outlooknou@
pas” (1) i fes clic a la tecla Enter(Rd])
per afegir-les' () Revisié de documentacio o
a8
Afegeix un pas
|
0- Afegeixda El meu dia
(2]
Cl Recorda-m'ho
Afegeix una data de venciment
(=D Creat Avui @
Elements: 382 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange L_dConﬁguraciédevisualiHacié [imi| -——Bk—+ 100%

) 000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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Els passos es reflectran com a | @ & © = P CercaToDo ® ® - o x
tasques internes de la tasca global (1). | _  rier sjucs Proveu el Outlook nou @ )
Per incloure-hi més passos, fes clic a
“Pas seglient” (2) i introdueix més Revisié de documentacié 3
passos. R p \
Document d'alta X
A mesura que vagis completant les |¢
Contracte X
tasques marcant les caselles rodones n
, y . . /]
(3) també s’aniran reflectint a la tasca Anex al contracte %
el nombre de tasques completes del . .
total (4) +  Pas segient
(=D Creat Avui @
Elements: 382 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange L_d,Conﬁguraciédevisualiﬂacié [imi| -——Bk—+ 100%

) 000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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Per completar tasques, n’hi ha prou
amb clicar sobre la casella rodona (1).

29 < £ CercaTo Do @ .[9 - [m] X

Fitxer ~ Ajuda Proveu el Outlook nou @

N 2

Trobaras totes les tasques
completades a l'apartat “Completat”

i
|

= El meu dia N 0O Q

dimecres, gener 8

. R
(2) de cada seccio.
| L +  Afegeix una tasca
n ]
Tasca 1
@ Tasques 1 i}
1)
I > Completat 2 l—e
v
L Elements: 382 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange C& Configuracié de visualitzacid [imi| -——Bk—+ 100% )
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Quan completes una tasca que prové | & < © = £ cerca ® ® - o x

d’un correu de l,OUtIOOK, Ia bandereta |E| Fitxer Inici  Enviairep Visualitzacic  Ajuda Proveu el Outlook nou @
vermella desapareixera del correu i - <

. . , o .. — Correu nou ioritari or Data ~ s
deixara pas a un simbol de verificacié : Friortarts - Altres b 1 Revisio docu...

Elements enviats @ Flag for follow up.

) a
de color verd (1). g | Freferts °l @ . (€
R Safata d'entrada 8 Pera Big
=

14 Esborranys [ v Ahir Finaliza a les
miércoles, 8 de enero
Elements suprimits 38 de 2025.
n Revisi6 documentacié ma. 10:26 A
. :@gencat' cat Hola Sergi, Et passo I'enllag a la documentacié perqué puguis Hola Sergi,
% Safata d'entrada Et passo I'enllag l
Esborranys [4] a la documenta-

cid perqueé
puguis revisar

Elements enviats

> Elements suprimits 2
v Fadues setmanes ue sigui
Arxiu a g
X . v correcte. v
. Py
Elements: 382 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange [& Configuracié de visualitzacio [imi| ——h—+ 100%
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Un dels punts interessants de To Do | & o °
és poder crear llistes personalitzades i | = foer 4w v g i (I
grups. = _
= (A Tasques -~ &8 = oo
Pots crear una llista personalitzada | &° B E meu dia
. . “r o1 ” + Afegeix una tasca
clicant directament sobre “Llista nova” ||« ¢ Important )
(1) on hauras d’escriure el nom de la S , O Tasca o
Il!sta i prémer la tecla Enter (9d]). !_es O rsgmats o e J— .
listes son elements que et serviran 0de3
. B Correus marcats
per mantenir les tasques endrecades. O Holsesi . -
) M T 3 & Veng dl, 13 de gener -
D’aquesta manera, pots crear una | e >
. . . . Completat 3
llista i ubicar-hi totes les tasques que = Tasques de grup 5 ;
tenen a veure amb un projecte lII @
especific.
Elements: 0 I‘}Re(or atoris: 4 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a Microsoft Exchange L& configuracié de visualitzacié jimi}

(T ] T " -_\y~
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Un cop creada la llista, apareix coma | @ < = & EETi ®© 2 - o «
llista i sense cap tasca (1). [ Foer A Proveu el utooknou @ )
Una manera també de mantenir un = @ = Projecte A - 8 = 0 %
ordre és agrupar les llistes. Imagina, | =  © fm 0
per exemple, que creem llistes per a |[» @ Imeoten O hreseins
cada part del projecte: Fase inicial, | Planifcades 2 2
Desplegament i Tancament. | tot aixo & Assignades al meu usuari
ho englobem dins del projecte A. R Correus marcats
Per crear un grup nou, clica sobre la G Tesaues ’
icona assenyalada (2). = Tasques de grup 95 s
e (1]
+  Uista nova g |'
Elements:0 [\ Recordatoris: 4 Totes leslcarpetes estan actualitzades,  Connectat a Microsoft Exchange L@ Configuracié de visualitzacié [0

\Va

1] T "
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Un cop creat tot, mou la llista desitjada

8 "/ = £ cercaTo Do @ [9 - ] *

0

(1), una per una Cap al grup (2) Fitcer  Ajuda Proveueloutlooknou@
mantenint el clic i deixant-lo anar a
; . . = @ ‘= Fase inicial =~ 88 = N 0 &%
sobre de I'espai convenient. . X —
A
(A Tasques 3

CJ Afegeix una tasca

D'aquesta manera, ja quedara tot ||«
completament endrecat (3). g | = suesdegup &3 o

EE]
N := Fase inicial l‘_ -a

Projecte A v
:= Desplegament
— o = Tancament
‘= Fase inicial
Projecte A £V
‘= Desplegament |0 | | |femmmmmmmmmm - )
Arrossega-ho aqui per afegir -
llistes. .
- Tancament J —+  Lista nova [l_'e
-
L Elements: 0 I‘} Recordatoris: 4 Totes les carpetes estan actualitzades. Connectat a: Microsoft Exchange L@ Configuracid de visualitzacid imi] J

\Va
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Marcar les tasques com a importants | & ® ©
éS una aCCIé que pots fer des de = Fitcer  Ajuda Proveueloutlooknou@
I'estrella que surt a la mateixa linia de

la tasca (1). Quan una tasca esta | _ - ® | SiFeseinical = 8= R

marcada com a important, lestrella es |~ © "™ e e e

pinta de color blau (2). lv (B meren ‘ I'—Q .
Planificades 2 )

Les tasques marcades amb l'estrella o _ . . ) o_EI
Assignades al meu usuari (O Redactar la primera versi¢ del projecte
es mostren agrupades a la seccid

Q

« ” B Correus marcats O Blaboracié & g )
J aboraci6 d'un mapa de necessitats

Important” (3).

(A Tasques 3

-

‘= Tasques de grup &2 3

Projecte A ~ v

~+  Uista nova [l_'e

Elements: 0 I‘} Recordatoris: 4 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a Microsoft Exchange L& configuracié de visualitzacié jimi}
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En fer clic amb el boté dret del ratoli | & < = = P cercaTopo ®@ @ - o «x
sobre una tasca, apareix un menu | o fier s Proveu el Outlook nou @ )
contextual (1). 9

= & = Faseinicial -~ &8 = N0 S
En aquest menu, apareixen opcions | . B | Q_f,o,_ Afeg;ﬂmeudia )
forga interessants com ara “Afegeix a +  Ngra tasca [ seomaotmenss | ———
El meu dia” (2) que inclou la tasca a la vt oo 1 [ix o o } _o :
secci6 del mateix nom (3). g Planificads 2 B © e *
Aixd és interessant per a les tasques © e ) Haboracodun ? :d w
que faras durant la jornada laboral, o comms e I v
aixi Ies tens focalitzades. (A Tasques 3 iZp Creauna llista a partir d'aquesta t...

% Desplaca la tasca a... >

També pots clicar a Suprimeix la = Tasquesdegrup &2 . O Copiata tasca a.. ;
importancia (4) o marcar-la com a Projecte A o
important en funci® de l'estat de la + Ustanow ] \Z_suprmecla toca y,
tasca' | Elements: 0 I Recordatoris: 4 Totes les carpetes estan actualitzades,  Connectat a Microsoft Exchange [ Configuracié de visualitzacié [

1] i i -\~
EB Next Generation Generalitat (.
B Catalunya NllY de Catalunya  Tecivoroor
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Altres opcions que hi trobes son les | & < © = P cercaTo o ©@ - o x
Seguents = Fibcer  Ajuda Proveu el Qutlook nou @
+ Crea una llista a partir d'aquesta tasca = B = Fase inicial - 38 = N0 %
(1) i es creara una nova llista on ja | . _ :
. ©-  El meu dia ‘C:  Afegeix-la a El meu dia
s’inclou aquesta tasca. + Afegeix una tasca
|V % Important 1 3% Suprimeix la importancia N
* Desplaga la tasca a... (2) des de la | @ Planificades 2 O Redactarlaprime @ Marca com a completades *
qual pots moure tasques entre llistes. S, Assignades al meu useari . B veenaw
(O Elaboracié d'unn b
+ Copia tasca a... (3) amb la qual pots R Correus marcats f8 Vencen dema .
crear una copia de la tasca en una Q) Tasques 3 °—|5, Crea una llsta a partir d'aquesta ... |

altra lista. 2

Tasques de grup 2% 3
q grup & 0 Copia Ia tasca a.. ?

També pots moure les tasques brojocte A
arrossegant-les entre les llistes +

Suprimeix la tasca
Llista nova U_'e @ P

dlreCtament L Elements: 0 I‘} Recordatoris: 4 Totes les carpetes estan actualitzades,  Connectat a: Microsoft Exchange L@ Configuracid de visualitzacid imi|
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La darrera opci6é que pots fer servirés | & < © -~ £ cercatodo ©@ - o x
Suprlmelx |a tasca (1) = Ficer  Ajuda Proveu el Outlook nou @
Es important que tinguis en compte = B = Fase inicial I N0 %
que quan finalitzes una tasca no la | &° &l meudia i X Alegeixia 2l meu dia
. ) +  Afegeix una tasca
Su pl"lmelXIS, marca'la com a | o 7 Important 1 ’ 3% Suprimeix la importancia n
completada tal com them explicat. | areadec , O Redsctarlaprime @ Marca com a completades *
D’aquesta manera, mantindras un o e _ - ,
(o) ssignades al meu usuari - i6 d'un n 'encen avul
historic de les tasques finalitzades. Si O Sembbdinl  eeniens w
. . E  Correus marcats © Vencendema .
les suprimeixes, les tasques no
. (A Tasques 3 iz Creauna llista a partir d'aquesta t...
apareixen enlloc.
‘5@ Desplaca la tasca a... >
‘= Tasques degrup &% 3 O Copia a tasca a.. X
Projecte A w -
4 Listanova 3 @] Suprimeix la tasca I
L Elements: 0 I‘} Recordatoris: 4 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange L& configuracié de visualitzacié imi|

1] i i i \V/a
:I Next Generation Generalitat X
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» Crea una rutina de treball que impliqui revisar To Do diariament per tal
d’establir prioritats a les tasques.

» Reserva temps al calendari per treballar en tasques que requereixin
meés concentracio i assigna prioritats.

» Crea passos en una tasca per tenir una estructura de procés quan sigui
necessari.

» Completa les tasques quan les acabis, no les suprimeixis per mantenir
un historic.

» Organitza’t les tasques com millor et vagi, tens a la teva disposicié
llistes personalitzades i grups de tasques.

» Utilitza les funcions explicades a To Do, com ara marcar tasques com
a importants o moure-les a “El meu dia” per establir criteris de treball
eficients.

T AT i i \V/a
=W Next Generation Generalitat \ -
H  Catalunya WlV de Catalunya TECHNOLOGY
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* A establir una rutina diaria de treball amb implicacié de I'eina To Do.
* A planificar tasques al calendari.

* A treballar amb To Do per establir formes d’organitzar les tasques.

. . . . inan r " -\~
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Gracies per viatjar amb nosaltres! GenOffice

I
GenOffice

T’agraim el temps que ens has dedicat i esperem que el
trajecte hagi estat agradable i que hagis aprofitat al
maxim aquest viatge per les diferents eines de M365.

T’animem a continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 5.3, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

oem " Generalitat p) (a
" @Zﬁﬁ%’,‘;"‘“"" de Catalunya T';‘K:
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