Pla de —_ -
@ capacitacio JX\

digital TECHNOLOGY

Organitza la safata
d’entrada del teu correu

Cas d’us 9.1

Actualitzat a Novembre del 2025

Finar!g?at per Pla de Recuperacié, | . 1
la Unié Europea sxr.& Lo R Transformacié B Next Generation q

NextGenerationEU

i Resilizncia ] Catalunya Y de Catalunya



GenOffice

CU9. Organitza larecepcio d’informacié

9. Introduccié

9.1. Organitza la safata d’entrada del teu correu

9.2. Crea normes/regles d’Outlook per a I'eficiéncia de la
feina

9.3. Gestiona els estats i les notificacions a I'entorn de
Microsoft 365

) Cas 9.1 Organitza la safata d’entrada del Novembre
teu correu 2025

ocuporacid,

o - ) —
administraciodigital.gencat.cat EI Next Generation Generalitat S

Catalunya de Catalunya TechnoLogy



GenOffice

» Organitzar els correus amb carpetes, etiquetes i arxius per trobar-los
facilment.

 Utilitzar el cercador avancat per localitzar informacié de manera
rapida.

» Aplicar I'opcio “Posposar” a la versio web per gestionar correus en
funcio de la prioritat.

» Seguir les recomanacions de Microsoft per optimitzar la gestio
del temps i la comunicacio interna.
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La Maria treballa a la Generalitat, al Departament d’Unié6 Europea i Accid

@.

Exterior, i cada dia rep una gran quantitat de correus electronics. Intenta

gestionar-los com pot, pero sovint es troba amb una safata d’entrada desbordada

i no sap per on comencar. Li costa trobar els correus importants, respon tard a

alguns missatges i la cerca d’informacio enmig d’aquest desordre li fa perdre

temps.

Un mati, la Maria veu com la seva companya Rosa treballa de manera molt més

eficient. Té la safata d’entrada ordenada, els correus classificats i sempre sap on

. ., . y

trobar la informacié que necessita.

Quan li pregunta com ho fa, la Rosa li explica que segueix unes estrategies

senzilles per mantenir el correu organitzat i gestionar millor el temps. Ara, la

Maria vol aprendre aquestes tecniques per millorar la seva propia organitzacio i

comencar el dia amb més claredat i menys estres.

L’ajudem entre tots a posar ordre al correu?
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Abans de comencar a respondre correus, la Rosa
aconsella a la Maria que estableixi una rutina d’inici
de jornada:

Consultar Teams: Aixi pot veure si hi ha
notificacions importants dels equips de treball
0 missatges urgents.

Revisar Outlook: En lloc d’obrir cada correu
de seguida, és millor fer una lectura rapida
dels més rellevants.

Aplicar laregla dels dos minuts: Si un
correu es pot respondre en menys de dos
minuts, es fa immediatament. Si no,
s’organitza per atendre’l més tard.
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Després de revisar els correus nous, la
Maria veu que n’hi ha alguns que estan
relacionats amb projectes en curs. La
Rosa li ensenya com crear carpetes per
ordenar-los:

Com crear carpetes

A I'Outlook, fes clic dret a la safata
d’entrada @ (1), selecciona “Crea una
carpeta...” (2) i assigna-li un nom
representatiu (3), com ara:

Projecte Acords UE
Reunions amb Exteriors
Tasques Pendents

|=

Fitxer Inici Enviairep Visualitzacio  Ajuda

i ~ & B~

Bl Correunou ~

> Preferits

v genofficecapacitacio.transf...

sDoranys
Elements enviats|

» Elements sup
Arxiu
Correu bro
Canals RSS

> Historial de converses
Safata de sortida

Carpetes de cerca

>Grups

Elements: 136

< "Ij Obre-ho en Ima finestra nova
rioril
ID Crea una carpeta... I
Cr

"~ A (e Marca'ls tots com a llegits

P cerca

@

> Preferits

= 1 v genofficecapacitacio.transf...

Ri .
D'acor [ Copia la carpeta v Safata d'entrada
{ = Consultes

Resultats test de competéncies

'F"x Neteja la carpeta > Revisions
e ]ﬂ s h Suport
n di imeix-ho tot
gondid —U Suprimeix-ho to B

Elements enviats

Dimart Afegeix-ho a Preferits
v Elements suprimits
Ql Ordena les subcarpetes de 'Aala Z L
Generalitat
Arxiu
Mic v Avall Correu brossa
Canals RSS
Nosh Propietats...
> Historial de converses
Totes les carpetes estan actualitzades. Safata de sortida

Carmetes de cerca

<] No llegit / Llegit Egv

B | [cerca persones

Prioritaris  Altres

Avui

SharePoint Online

ha fetun...

ICS_Gestio de la prev...

Us heu unit al grup "ICS_Gestid,
mf

Triomfeu en equip

Microsoft Teams

S'ha denegat la solA™licitud per...

Ia

PerDatav T

1:53 PM

1:40 PM

131PM

120PM

1:10PM

1251 PM

v
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Com moure els correus ales & oo - 5 o ®@ 0 - o «x
carpetes ! N B
| = Fitker Inici Enviairep Visualitzacio  Ajuda
., 1 comreunou ~ @ ~ 3 M- - ) Nollegit/Uegit BE~ P+ [E~ | |cercapersones E
Opci6 1: Arrossega els correus a . . o Y
<

la carpeta corresponent

8 > Preferits Prioritaris  Altres Per Data ~ T

RE: /’-\
a v Avui a : j [ 11
& genofficecapacitacio.transf... ' @ . o \

v Safata d'entrada

Per moure correus a una carpeta

especifica a I'Outlook, simplement B ol - pacord,g  ES recomana no

localitza el correu que vols
organitzar, fes-hi clic i arrossega’l
(1) cap a la carpeta de destinacio.

Mireia
Resultats test de competéncies
> Revisions

Suport

crear massa
carpetes per evitar
invertir molt de

ICS_Gestio de la prev...
Us heu unit al grup "ICS_Gesti6... 1:31 PM tem ps Cercant

Triome gl sesnsae - COrreus. Nomes cal

contenir inform:
destinataria ind|

estructurar les més

missalge per e

g knecesséries )
Correu brossa Abans dimprimir

Canals RSS ¢ De: GenOffice Capacitacio
<genofficecapacitacio.transformaciodigital @gencat.cat>

Un cop la carpeta es ressalti (2),
deixa anar el correu perque s’hi
desplaci automaticament.

> Historial de converses -

Connectat a: Microsoft Exchange [0 -———h—+ 100%

oom || Generalitat 1)
SE Next Generat _;xh
B Cataiunya " J de Catalunya  Toem oo

Elements: 136 Totes les carpetes estan actualitzades.
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La Maria té correus de diferents & CY -
arees, pero gue no necessita

desplacar de la safata d’entrada. La
Rosa li explica que pot fer servir les
categories per marcar els missatges &
importants amb colors i etiquetes.
Assignar una categoria a un correu ¥
electronic no el trasllada a cap altra
carpeta, manté el correu a la carpeta
on es troba i li afegeix una etiqueta
amb el color de la categoria.

Fitxer  Inici

‘3‘. Correunou v IE[ v

> Preferits

> Safata d'entrada

& Esborranys

o9
58

Elements enviats
v Elements suprimits
Generalitat

Arxiu

v genofficecapacitacio.transf.

P Cerca

Enviairep Visualitzaci6  Ajuda

é) «') — ﬁﬁ Comparteix al Teams 9 No llegit / Llegit fa 2

S

<
Prioritaris ~ Altres

pertl Classifica

Categoritza aquest element.

Les categories aplicades a la
conversa s'aplicaran a tots els
elements actuals i futurs de la
conversa.

ICS_Gestio de la prev...

Correu brossa

> Historial de converses

Canals RSS

Com aplicar categories

Safata de sortida

Carpetes de cerca

> Grups

Seleccionaun correu (1) i fes clic a
“Classifica” (2) a la barra superior.

Elements: 185

Novembre
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Us heu unit al grup *ICS_Gesti6..
Triomfeu en equip

Tue 1:31 PM

administraciodigital.gencat.cat

Tue 1:20 PM

Tue 1:10 PM

Tue 12:51 PM

v 4

eﬂ—ux‘

8

‘ Cerca persones

HEEEN

e
@[]

Tue 1:31 PM

Blue category

Red category

) un navegador

Green category I

Orange category
Purple category

Yellow category

o Totes les categories...

Defineix un clic rapid...
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Assigna-li una categoria de color per
identificar rapidament els
missatges segons latematica (1), &

@ o9 -

8‘_ Correunou v m[ v

com ara:
. R > Preferits
@ Reunions
4

@ Urgent
L Seguiment

Esborranys

/O Cerca

Fitxer Inici Enviairep Visualitzacio ~ Ajuda

<
Prioritaris ~ Altres

v genofficecapacitacio.transf...

Tue 1

> Safata d'entrada

Elements enviats

v Elements suprimits

Si fas clic al boto de totes les
categories (2) s'obrira una finestra
des de la qual pots crear, eliminar i
gestionar categories.

Anxiu

Canals RSS
> Historial
Safata

Carpet}

> Grups

Aixi, la Maria pot identificar de
manera visual els correus en funcié
de la importancia o la tematica per
facilitar-ne la gesti6 i agilitzar aixi la
cerca de la informacio necessaria.

Elements: 185
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Correu bross,

Q’entrada.

Novembre

Per Date

b |

Les categories aplicades a la
conversa s'aplicaran a tots els
elements actuals i futurs de la
Teeld  conversa.

ICS_Gestié de la prev...

D

Les categories permeten
filtrar rapidament els
correus per tematica
sense haver-los de
desplacar de la safata

Us heu unital grup "ICS_Gestié..  Tue 1:31 PM
Triomfeu en equip

\ 20 PM

10 PM

51 PM

J

2025

administraciodigital.gencat.cat

GQ—DX‘

=5 M- é) <€) - mﬁ Comparteix al Teams 9 No llegit / Llegit E\E ~ Fh v FEI e ‘ Cerca persones ‘ @ o
Classifica
Categoritza aquest element. é

Blue category

Red category

Orange category

|
|
[ Green category
|
|

Purple category

Yellow category

Totes les categories...

Defineix un clic rapid...

Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsgft Exchange
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Quan un correu ja no requereix accio 5 . . -
immediata, pero és important

conservar-lo, la Rosa recomana a la
Maria arxivar-lo en comptes
d’eliminar-lo.

P Cerca

Fitxer Inici Enviairep Visualitzaci6 Ajuda

w -|=]ea-

IZI_ Correunou ~

QQ > Preferits

v Més antic

6) «) — ﬁ Comparteix al Teams

® o0 - o x

) Nollegit/Legit BE~ M+ [+ B

‘ Cerca persones

PerDatav | A li ha agradat Inici de trajecte amb les prim...

SharePoint Online

Seleccionael correu (1) i fes clic a

v genofficec io.transfor...
v > Safata “672 e
“Arxivar” (2) a la barra superior. B e

1 @ SharePoint Online <no-reply@sharepoi ‘© O|%|= ‘ ‘E‘ ‘.7‘

Elements enviats

« Elements suprimits SharePoint Online

Generalitat
Correu brossa

Canals RSS

El correu es desplacara
automaticament a la carpeta “Arxiu”
(3), on sempre estara accessible
mitjangant la cerca d’Outlook, aixi
mantindra la safata d’entrada més
ordenada sense perdre informacié

Aquest fitxer caducat s'ha

SharePoint Online
L'Teams reu
Aquest fitxer caducat s'ha
> Historial de converses

Safata de sortida SharePoint Online

Carpetes de cerca Aquest fitxer caducat s'ha

> Grups
H SharePoint Online
Important. CTeam reund b caducat 31
> Aquest fitxer caducat s'ha

v Fadues setmanes

Gracies a aix0, la Maria pot reduir la
guantitat de correus visibles cada dia
sense perdre informacio clau.

SharePoint Online
Elements: 130 No llegits: 2

L'Teams reunio ha caducat i ar..

nié ha caducat i ar...

L'Teams reunio ha caducat i ar..

Pera GenOffice Capacitacié 12/28/2024
12/28/2024
(3 Si hi ha problemes amb la manera com es visualitza el missatge, feu clic aqui per visualitzar-lo en un navegador
web.
Feu clic aqui per baixar les imatges. Per protegir la privadesa, I Outlook ha impedit la baixada automatica de les
imatges d'aquest missatge.
12/29/2024 -
12/29/2024 _f/ ,\j y.)
12/29/202] 3 . . .
L'arxiu ajuda a mantenir la safata
d’entrada neta sense perdre informacio
12/30/202] .
important.
v
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La Maria necessita trobar un correu -
especific de fa setmanes. La Rosa li @ L2 ce |_° O 02 - o x
ensenya a utilitzar la cerca avangada [ fiver nd Envaiep Vialade 0 -
d’Outlook, que permet localitzar correus 7 Coeunou ~ | i M+ . i bersones | B .
segons paraules clau, remitent o data. = Cerques suggerides b
aR > Preferits E D cortf | R

Per utilitzar la cerca avancada a o voenofficecspaciacio.anst.. D versio | EERRIDE
I'Outlook, primer obre l'aplicacio i, a la > Safata d'entrada D st Tue 131 P
barra de cerca a la part superior, fes clic j:m"::t”::m fsatoe, feu licagui pr visultar-lo n un novegador
alaiconadelalupa ,O (1) i escriu el S Accions utilitzades recentment I i
gue vols cercar. s , 1 Safata dentraca

:::eu brossa Accions suggerides
Un cop hagis introduit el text de cerca, Canals RSS ; B coent
selecciona “ \/ ” (2) per fer una cerca > Hitorl de converees N
avangada. S’obrira un desplegable on e .
podras especificar criteris més 3 Grupe - R*P““S“’““mf““
detallats.

Tue 1251 PM

v
v 4 >

o . _
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Per exemple, pots seleccionar I'opcid
“De” (1) per veure els correus
electronics enviats per una persona
especifica. També pots utilitzar 'opcid
“Rebut” (2) per ordenar els resultats
segons la data d'enviament o recepcio.

Finalment, si busques correus
electronics amb fitxers adjunts, pots fer-
ho amb l'opcié “Amb adjunts”(3) per
mostrar només aquells que contenen
adjunts. Per fer cerques de text, pots
utilitzar Cos i Tema (4).

A meés, pots incorporar meés camps de
cerca a través del boto Afegeix més
opcions (5).

Aquestes opcions de filtratge t'ajudaran a

trobar exactament el que necessites de
manera més eficient.

o - (u] X

v
‘ Cerca persones ‘ @ A
v

. EERE

Tue 1:31 PM

n es afalitza el missatge, feu clic aqui per visualitzar-lo en un navegador

c 9 s £ U A | >
Fitxer Inici Enviairep Visualitzal Cercaa | Bastia actual
De
lzl_ Correunou ~ m[ - =
El fitxer ad...
=3 Fitxers adj... | v |
> Preferits
Cos
v genofficecapacitagi nsf... Pera
. tadi
> Safata d'entrada Rebut 5 E‘ itacio
Esborranys
Tema
Elements enviats
v Elements suprimits + Afegeix més opcions
Generalitat
Arxiu
Tue 1:31 PM

Correu brossa

Canals RSS

—
—a

> Historial de converses
Safata de sortida

Carpetes de cerca

.ki\
—
E)

Tue 1:20 PM

> Grups

10 PM

Amb la versié web de
Microsoft 365 pots fer
cerques per paraules clau

1PM

Elements: 185

v

>
Jimi] - —F———+ 100%

v 4

Totes les carpetes estan actualitzades. ~ Connectat a: Microsoft Exchange
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Introduir comandaments a la barra de 300 - SERRN y-grrm—" =1 o ®@ o - o «x
cerca és una altra manera de fer una _ - C —
|E Fitxer Inici  Enviairep Visualitzacio ~Ajuda Cerca
cerca avan(;ada, com ara:
E;\Q_ De R Enviatav  [=] Tema @J Té fitxers adjunts 9 No llegit E‘E\ Categoritzat v |:t| Marcat | [ Inclou Elements eliminats Tanca la cerca o
. . -z <
* SUbJeCt'reunlo UE (1) per RQ > Preferits Resultats PerData~v T
buscar temes ESDECI’fICS . o No s'ha trobat cap coincidéncia.
v v genofficecapacitacio.transf...
> Safata d'entrada 2

Esborranys

+ from:nom@empresa.com per B

Elements enviats

trobar correus d’'una persona S T
ConCI’eta Af:i:eralltat

Correu brossa

La Maria ara pot localitzar rapidament S
qualsevol correu sense que hagi de Safata de sortida
perdre el temps navegant per la safata ):’;”
d’entrada.

Elements: 0 Totes les carpetes estan actualitzades. ~ Connectat a: Microsoft Exchan| e I EE —_—
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Alguns correus que la Maria rep no son [T L
urgents, pero requeriran accié en el

[olNILYI' @ Q. Cerca

WY de Catalunya

leb GenOffice Ca

. .z = Inici M Ajud & . ;
futur. La Rosa li mostra la funcié |& — Mo Al /2 8 120] Wicrosot Teams Meet..
“Amaga aquest missatge fins més -] -8 O-¢ By & &« 2 §easosrapids ~ O legit/sensellegic I -~ 7 - v

th 13 LH 1 H ( . ’ )
enda,vant 0 Posp,osa (d|sE)on|bIe o Preferts brioritaris Ales O = 1L Avui més tard 1300
nomeés amb la versioé web de I'Outlook). 5 . R Aquesta nit 1800
6 Safata d'entrada 2 l I bems D}, 800 .
Opci6 1: Amaga aquest missatge fins = Hements envits wr e<nore] Aquestcap desetmana 05,1000 [ ©
més endavant v 7’ Esborranys Microcoft Teams Per a: @ GenOffice Ca| La setmana que ve Dl g /20251026
e T Elements suprimits g S'ha denegat la solAlicit...  10:26 © Part del contingut d'aquest Tria una data itent no esta
Microsoft Teams S'ha denegat la ... ala llista de remitents segui. J
Per pOSpOSElr un correu a I,Outlook, w Carpetes - Confia en I'emissor Mostra el contingut bloquejat
. . MT Microsoft Teams
primer fes clic sobre el correu (1). A . © safatadentrada 2 Us han afegit a un equip .. 1022 .
continuacio, selecciona la icona (2) per — Microsoft Teams Marc us ha afeg..
0S Osal‘-lo. . Microsoft en nom de la vostra or...
p p c M Tens tasques que vencen hui 543
Hola, GenOffice Capacitacié. Tens...
La Maria tria quan vol que torni a .
apareixer a la safata d’entrada (avui > B Revisions
z N =
mes tard, dema, la setmana que ve...) B suport Dt 1352 }

(3).

Amaga aquest missatge fins a més endavant. (B) _

Cas 9.1 Organitza la safata d’entrada del Novembre inistraciodigi Fioat B o Lt il Generali N
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MM Generalitat | Respon 3 i
) Outlock RN« p =] ) jal Q
z . WY de Catalunya ]
OpCIO 2: POSpOS& = Inid ud Respon a tothom __ Seminari Web GenOffice Ca...
| 9 - E Mosta 2/lida 172 12:00 Microsoft Teams Meeti...
Per posposar un correu a 'Outlook, = -8 09 By o |+ ©uest/smelegr O B~ £ O~ - v
primer fes clic dret sobre el correu ) o suprmen
] N ) o ~ Preferits Prioritaris  Altres At
@ (1). A continuacio, selecciona O s s
e @ Desplaca > il R
“Posposa” (2) | f|Xa una data (3) B> Elements enviats Copia s [Microsoft Teams <noreply@emeaemail.teams.microsoft.com> © e
v = Per a: @ GenOffice Capacitacio Dc. 12/2/2025 10:26
2 By 0 Microsoft Teams Copia al porta-retalls |
1 . ‘ha d la solAli del contingut d"aquest missatge s'ha bloquejat perque el remitent no esta
D'aquesta mlanera, la Maria pot & [ ceme oa denegatla ORI classitica > Yhista de remitents sequrs
programar els correus perque v @ . Confia en I'emissor Mostra el contingut bloquejat
. R petes Microsoft Teams Marca com a no llegit |
’ MT
gparegu![n quan els hag; 'dlatenfdrte. O Safamentrade. 2 Us an fegt s un e 1, > .
‘aquesta manera manté la safata Icrosot feams Marc U3
, q . B3 Consultes Ancora
d’entrada endrecada i sense desordre. W Microsoft clavi
Tens tasq| Posposa > F\mi més tard 14:00
Hola, Gen acital
{ [I Ignora Aquesta nit 18:00
¥ 8 // > B Revisions v Ahir Envia un informe > Pema Dj. 8:00
Aquesta OpCié és ideal per £ Ssuport “Bloquea - > - Aquest cap de setmana  Ds. 10:00 )
. T - “JLa setmana que ve DI, 8:00

evitar oblidar correus que

. .z Tria una data

i ’ Novembre - Lo Finsncat Pl do Rocuperaci, ] i i ) (o
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wm i ;
Generalitat outlook TR B 88 B O & 0 (s

WY de Catalunya

Com arriben els correus

| = Inici Mostra Ajuda

posposats” = & Correu nou ‘ M {7 Passos rapids ~ &) Marca'ls tots com a llegits
. o > Preferits Posposada ¥ O = N
Un cop posposats, apareixen a la
v Awui
carpeta “Posposada” (1). W Capete:
< (-] Posposada 1 I -
En arribar I'hora marcada tornaran a - © Canals s -
apareixer a la Safata d’entrada (2). ~ sy SRR ] e ouoo [N
&3 i) |O = i Moswa  Ajuda
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+ Comenca el dia amb ordre: Revisa el Teams i 'Outlook per prioritzar els
missatges urgents.

» Classifica els correus: Mitjancant carpetes, categories i regles
automatitza I'organitzacio.

« Mantingues la safata neta: Arxiva, elimina i posposa segons la urgéncia.

* Optimitza la cerca: Utilitza filtres i ordres d’Outlook per trobar informacio
rapidament.

* Revisa periodicament: Estableix moments especifics per revisar correus,
tot evitant les distraccions constants.

« Aplical'opci6 de posposar: Fes-la servir per gestionar correus que
requereixen accio futura, i no els perdis de vista.
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GenOffice

» Comencar el dia de manera eficient amb la revisié de Teams i
Outlook.

« Organitzar correus per carpetes segons projectes.

 Utilitzar categories per diferenciar temes sense desplacar correus.
« Arxivar correus per mantenir la safata neta.

» Trobar informacié rapidament amb la cerca avancada.

» Posposar correus per gestionar-los en el moment adequat.

ocuporacid,
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Gracies per viatjar amb nosaltres! GenOffice

|
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 d’M365.

T’animem a continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 9.2, que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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