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« Coneixer el funcionament i les limitacions de 'auxiliar de planificacié i Q
’enquesta de planificacio.

» Aplicar bones practiques per a reunions.

« Enviar sondeigs de planificacio i conéixer la disponibilitat dels

assistents.
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L’Angels és secretaria de direccid i utilitza I'Outlook i el Teams per planificar
reunions de manera agil. Sovint, els assistents no accepten la invitacio a la
reunio i li costa moltissim muntar el puzle de la reunio per tal que totes les
persones encaixin en el mateix horari.

Avui, I'’Angels utilitzara I'auxiliar de planificacié, un sistema que li permet
trobar de manera practicament automatica espais lliures que tots els
assistents de la reunioé tenen disponibles. A més, quan hi ha assistents
externs a l'organitzacié recorre a I'enquesta de planificacio.

Mira com I’Angels prepara ’'agenda de manera eficient gracies a les
eines de planificacié integrades. \.

Som-hi!
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A la Generalitat, I'Us del correu i el calendari es fa principalment a través de I'Outlook i el Microsoft 365. Cada usuari pot
gestionar el seu propi calendari, perd també és habitual delegar la gestié de 'agenda a una altra persona o treballar amb
busties compartides per a funcions de servei. A continuacio, es detallen els tipus d’agenda i bustia que es poden trobar, amb
les funcionalitats i limitacions més destacades:

S'utilitza per gestionar el teu propi calendari des de la
Agenda de compte personal vista de calendari de I'Outlook. Permet crear i Cap destacable si es gestiona des del propi compte.
gestionar reunions i esdeveniments amb assistents.

Permet que una altra persona gestioni el teu No es poden veure cites privades sense permis
Agenda de compte delegada calendari. Es configura a través de Fitxer > especific. Algunes funcions no estan disponibles al

Configuracio del compte > Accés delegat. mobil. Pot haver-hi desincronitzacions.

Permet accedir i gestionar una bustia comuna (p. ex.:  No té cap limitacié quant al funcionament. Cal tenir en

enofficecapacitacio.transformaciodigital@gencat.cat) compte que diverses persones poden accedir-hi i, per

Bustia compartida amb compte 9 P . o g. @9 ) . , < . . p >

per a correus i calendari. S’ha de configurar com un tant, s’ha de establir un ordre a I'hora de respondre

compte personal. els correus que hi arriben.

Una bustia sense compte no té credencials propies i
Bustia compartida sense compte nomes funciona per als permisos. Els administradors
del sistema donen accés a persones concretes.

Sén més limitades que les busties amb compte, tant
en funcionalitats com en espai disponible.
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L’Outlook ofereix dues eines per ajudar a planificar reunions: I’Auxiliar de planificacié, que mostra la disponibilitat dels
assistents, i ’Enquesta de planificacié que permet proposar horaris perqué els participants votin. A continuacio, es mostra una
taula comparativa per veure les diferéncies entre ambdues opcions.

Funcionalita ~ audlardeplanificacio  Enquestaosondeig de planificacid

Veure la disponibilitat de tots els assistents interns per triar I'hora Consultar els horaris i la disponibilitat dels usuaris per

Finalitat
thatl meés adequada. poder triar 'opcié més adient.

A l'nora de crear una reunid, ves a la pestanya Planificacié dins de

Com accedir-hi , .
I'esdeveniment.

Clica Nova reuni6 > Enquesta de planificacio.

Visualitzacié Mostra la graella de disponibilitat de cada assistent (ocupat, lliure, Mostra una enquesta amb diversos horaris i disponibilitat
provisional, etc.). dels usuaris perqué puguin escollir.
Necessita resposta dels assistents?  No, el creador tria directament I’hora en funcié de la disponibilitat. Si, cal que els assistents votin.
A . . : . Millor per a personal extern o grups grans sense accés als
Flexibilitat Millor per al personal intern amb calendaris compartits. P X P grups 9
calendaris.
. ‘s . , _— Automatic, el sistema pot programar la reunio segons el
Automatitzacio Manual, has de triar tu I'hora definitiva. o Peblee 2
vot majoritari.
Requereix complement extern? No. No.
. . . Convocatories amb persones externes o quan no es
Ideal per a... Equips interns amb accés als calendaris dels companys. . . e
coneix la disponibilitat dels altres.
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4 )

Obre I'Outlook i ves a la pestanya
Calendari (1). Fes clic a Esdeveniment
nou (2) a 'Outlook

Outlook

- _/

@ )

Obre el Teams i ves a la pestanya
Calendari (1). Al Teams, prem reunioé
nova (2) per crear la reunio.

LCEI S

-
\_
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A I'Outlook, quan creils una reunio, afegeim
I'assumpte, la data i I’hora, el lloc i els
participants (1). Si la vols en linia, activa
“‘Reunio6 del Teams” (2). Si no tens una hora
fixa, marca-la com a esdeveniment de tot el
dia (3). Per ajustar la durada, fes clic a la
fletxa (4) i selecciona una opcioé (5).

- -

Al Teams, quan creis una reunio,
afegeix I'assumpte, la data i I’hora, el
lloc i els participants (1). Activa
“Reunidé en linia” (2) si és virtual. Si no
tens una hora fixa, marca-la com a
esdeveniment de tot el dia (3). Per
ajustar la durada, fes clic a la fletxa (4)
i selecciona una opcio (5).
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@xiliar de planificacié (1), situat a Ia\

part superior de la finestra de la reunio, esta
disponible a I'Outlook i el Teams. Permet
visualitzar la disponibilitat dels participants
un cop afegits, per facilitar la tria d’un horari
sense solapaments. A sota, observes la
llegenda (2), que indica de quin color pinta
els estats de les persones afegides a la
reunio. Si no es pot accedir a I'agenda d’'un
participant, aquesta no es mostra. L’Outlook
web pot suggerir hores recomanades segons
la disponibilitat de tots.

Outlook
9 Y

Reunié instruments de comunicacié - Reunio

Esdeveniment IAuiniar de planificacié l——‘

=~ Opcions ~

B Evia | v ECEEETPIES 12:00 V- 1230 v @ Toteldia @ )

Dilluns, 5-maig 5e000 2025 Dimarts, 6-maig 6000 2025

11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 8:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00

-

' Assistents obligatoris
vs | -
Disponible

g8 GenOffice Capacitacio
No disponible

BM — -
Provisional

SJ
Disponible
E
Desconegut
—

@ Afegeix un assistent obligatori

3

I Ocupat % Provisional ¥ Fora de l'oficina § Desconegut [ Treballa en una altra ubicacié Fora de I'horari laboral

B Afeqeix els assistents obliaatoris

Per conéixer totes les possibilitats i bones
practiques de com planificar una reunio,
consulta el CU11 complet.
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A la versio classica de I'Outlook 365, — et s O Bt o
I,Aux"iar de plar‘ificaCi6 (1 ) mOStra Ia I e Actualitza la d|spon|b|l|tat|| ,Q) Seleccid automatica ~ | Qi Afegelx assistents ID_ Afegeix sales E‘Q Cercador de salesl {&i“: Cpcions ~
disponibilitat dels assistents i permet

Sense titol - Reunid

' Persones necessaries 5 E 11:30 — [ Tot el da O @ Fusos ho | v Mostra només les meves hores d'oficina

) Y . B> '

I'addicio de recursos, com ara Afegeix sales | . | B0 v O e |+ ose s dtas ot catencr

(2). L'opcid “Actualitza la disponibilitat”

(3) refresca els calendaris en temps real. Tot hrr— |

I [ S

Tofts els assistents

I que no suggereix hores automaticament

~ Assistent obligatori

com I'Outlook web, inclou la funcio de

Seleccié automatica (4) per trobar la millor [ceroree o v anc s e e e
franja segons la disponibilitat. Es poden °

marcar criteris, per exemple: persones He

necessaries, amb o sense recursos, totes les | = e

persones i recursos, o mantenir el moment

anterior. YEm—m————

També disposa d’una llegenda de colors
(5) com la de I'Outlook web i opcions (6) per

personalitzar la visualitzacid, per exemple: O Em o o o T ‘
mostrar només les hores d’oficina o veure
els detalls dels calendaris.
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L’enquesta de planificacié és un sistema L
util per preguntar als assistents quan no e mo Emeie Vel R R ———
podem veure la planificacié d'algun dels | ™ | @ e ot e | | o oo 0[] 0 D L

assistents o simplement volem donar el . ‘ J L TOEREETS
. Q < abril 2025 || B N a

VOt aIS partICIpantS' v - o 1 - Obligatori GenOffice C & O Vilallonga Ariss, Sara;  Ballester Garcio, Raiil: @ eduvigis.sorda?@dxc.com Gz

Per preparar-la i enviar-la pots fer-ho P e s w oo e_ o S

M
1
8
- - 1416 17 18 19 20 Hora dfinici dt. 20/04/2025 5| o +| [JToteldis [ @& Fusoshororis )
creant una reunio al calendari de o - B - I T 020 ] e sreniers @O

21 23 24 25 26 27

I'Outlook (1). B omo® w0 . ok | smsstricmn e el Nl =)
En primer lloc, afegeix els assistents (2) i mayo 2025

Eé
A
gu
L M X J v S D z

Microsoft Teams necessiteu ajuda?

(8

selecciona “Enquesta de planificacio” e (e e & o

(3). S'obre a la part dreta de la pantalla AR e omE
un barra (4) des de la qual trobarem els wmmm s | o £ -
diferents horaris. Dels usuaris interns, pots wE o m A Y e S —— .

veure els horaris disponibles i no

~[ | Els meus calendaris

disponibles, dels usuaris externs no. Pots i s
ordenar (5) per disponibilitat o horari.
Aquells horaris que seleccionis (6) seran
els que enviis al sondeig de planificacio.
Cas d’us 14.2 Planifica una reunié amb Teams " o Financat per AT Generali
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Després de triar les franges horaries | .

Fitxer Inici Enviairep Visualitzacio _Aiuda

clicar “Seguent” (1), apareix una barra = S FTTE - T C 0«
per completar la configuracioé (2) abans |= ) | o pamis Avilordepiomods nerdsfomatdlt Reiis A
d’enviar 'enquesta. Aqui es pot afeqir la B < mae2s > | @ > - B B [Hoap < O [sms - | BB 5 | G viewtemplates | © viva nsights 5
ubicacio de la reunié (3) i en I'apartat v wme il - e Ereusesta de planifcadd o
“Administra la configuracié de o . D Bt ettt % 2152005 :
I’enquesta” (4) pots ajustar opcions com wwnmnus o |2 |G ‘
la planificacié automatica, la reserva D L T | T
d’hores al calendari, la notificacio de R | ot ||| @D e gt eoms &t &1 v
canvis, la verificacio d’'identitat dels A | SR [m———— | & &1 v
assistents i la possibilitat de bloquejar s Pl | o0 A & o1 v
I'enquesta. En passar el ratoli per sobre S &H o
de cada element, apareix una breu 12t e seieeconades e a =
explicacio de la seva funcio. Ve ke e s stultadon e 25 SV
Finalment, fem clic a “Crea una e Sl st e e
enquesta” (5) e e o [
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U n CO p CI iq u e m 13 C rea u n a e n q u esta,, , el E z) O ¥ \Vota: GenOffice Capacitaci6 | Vilallonga Arias, Sara | Bigas Ortega, Marc | eduvigis.sarda@dxc.com | Sanchez Adame, Jose - Missatge (HTML) je - o X
sondeig de planificacié es genera Fit tge Insercio Opcions Format del text Revisic  Ajuda

N g= = = = v Aptos (Cos ‘o f1o~ 2 v A v e v @ v [Fe v (D) - 88 BE itor
automaticament i s’insereix al cos del BT | lppmcon o [0 o B T U Lm0 g0 |@ M & S- | Lo 08 .
missatge de correu electronic (1). En e Fnduesta de planificacio VX
aquest espai es mostra un resum amb la S| [ " L'enquesta esta a punt per

. s . y . - tir-se.
durada de la reunio, les opcions d’horari v compeTTE
disponibles i Ies persones participants. Tema Vota: GenOffice Capacitacié | Vilallonga Arias, Sara | Bigas Ortega, Marc | eduvigis.sarda@dxc.com | Sanchez @Capetiquetav
A la barra lateral dreta (2) apareix un , o :

. . . y ﬁ‘.Sondelg de planificacio
missatge que indica que I’enquesta
~ . Vota: GenOffice Capacitacio |
esta a punt per compartir-se (3). Des S S iSRS O -
d’aquest espai es pot accedir a I'opcio e E———

“Mostra els detalls de I’enquesta” (4) n o

(5  Durada: i 30 minuts

S'ha afegit una taula de sondeig de planificacio al

per revisar-ne o editar-ne la configuracio s e e
y . opcions ora comenci la votacio.
abans de I'enviament. < !

Per finalitzar el proceés, cal fer clic a E et
“Envia” (5) dins del mateix missatge de
I’Outlook per enviar I'enquesta a les
persones seleccionades.

| Mostra els detalls de I'enquesta

Cas d’us 14.2 Planifica una reunié amb Teams . o Financat per o de Rocuparacs = R ; N\ /o
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Quan reps un sondeig de planificacio de

@ o9 - P coa @ P - o x

Ml coreuncu »+ il ~ & B @ ~ © € 5 o CompateixalTeams | () Nollegit/Uegit S5~ M~ B> & vivainsights

&9 = .
‘

Data~ T Verifiqueu el vostre correu electranic pel sondeig: Vota: GenOffice Capaci..

'Outlook, t'arriba un correu amb Penllag | ™ = o o : v S @ HRERIE
07 Cotreunou = - = 5~ . " y 3 Comparteixi D sitinap

a I’enquesta, un missatge personalitzat =
de 'organitzador, les franges horaries & e | pos Abes Moy 1
proposades i la durada (1). o -

Per accedir-hi, fent clic a “vota” (2), et | oo
I'Outlook et demanara verificar la teva

identitat mitjangant un codi que s’envia ben “

automaticament a la teva adreca ~,/Sondeig de planificacié
electronica (3) Vota: GenOffice Capacitacié |
Un cop hagis clicat “Confirmeu la vostra o 5 e R

Marc | St S, Jose | Walnge

identitat” (4) cal que introdueixes el codi i v Atade - W, Sara q

L Hola,
008

El codi de verificacio és a continuacio.

& Sondeig de
planificacié

Vota: GenOffice Capacitacié |
| g W Mare

ot oy 1
| S Al J56 | —— Sara

seleccionis I'adrega electronica. S’obrira la e Durada: i 30 minuts

eisn2

finestra amb I'enquesta. S & 3 opcions dhora

> genofficecapacitacio transfor e_

@R Outlook (classic)

Sara
Vota: GenOffice Capacitaci |

Marc |

Sara

LR T
Ql.. 2o, 3 ~
Cas d’us 14.2 Planifica una reunié amb Teams Fiancat . - . , -\~
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A la finestra de I'enquesta pots indicar S RS

. . T .z Vota: GenOffice Capacitacié | s w i i M )
per a cada franja si pots assistir, si és ota: GenOffice Capacitaci | arc| ose|
una opcio preferida o si no pots (1).
Si 'organitzador ho permet, també pots

Sara

@® Durada: 30 minuts

©  No s'ha proporcionat cap ubicacié

3 opcions proporcionades

“Proposar una altra hora” (2). A més, ®  (LTCH0100) Bseies,Copenhagen ... p—

pots veure els altres participants (3) i les
seves respostes (4). - ‘
Un cop seleccionada I'opcid, has de fer e — ot o st v
clic a “vota” (5) i et sortira un missatge P - TN | B 7 am——
que confirmara que s’ha enviat la teva wyrml e , x ) gt un st
resposta. Tingues en compte que si ja °
has votat un cop, no ho podras tornara ~ [xr "7 0 W [T ’ N
fer. [ Froposes una sita o |—a

Aquest sistema facilita la recollida de
preferéncies i ajuda a triar I'horari més
adequat per a tothom.

15 i Outlook utilitzant auxiliar de planificacio

18/6/2025
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o
Quan els participants han votat, I'Outlook |
analitza les respostes i pot detectar
automaticament una franja optima segons
la disponibilitat del grup. Si aquesta opcid
esta activada, I'enquesta es tanca sola i es
genera la reunio de manera automatica.
L’organitzador rep un correu amb un
missatge que confirma que el sondeig
ha arribat a un consens, s’ha planificat
la reunié i s’ha enviat una invitacioé a
tots els assistents (1). També es veuen
els detalls de la reunié (2) i una opcioé
on es mostra I’enquesta (3).
Els assistents reben una invitacio amb
I’hora, la data i tots els detalls acordats.

&
00

La reunid s’afegeix directament al
calendari de tots els participants, i es
tanca aixi el procés de manera eficient i

Si no hi ha consens, I'organitzador rep una notificacio per
triar I’'hora manualment o tornar a enviar un sondeig.

o9 -

£ Cerca

Fitxer Inici Enviairep Visualitzacio  Ajuda

:+ Correunou ~

v Preferits
Safata d'entrada
Elements enviats
Esborranys

Elements suprimits

~
Safata d'entrada
Esborranys
Elements enviats
Elements suprimits
Arxiu
Canals RSS
Correu brossa

> Historial de converses
Safata de sortida

Carpetes de cerca

v Grups

Encara no us heu unit a cap grup

YRR PR

. il dremim =
Elements: 253 No llegits: 1 ﬂ Recordatoris: 53

& No llegit / Llegit EE v Ft' v F'glv @ Viva Insights

Reunié protocols de comunicacio
B SEERICE
GenOffice Capacitacid ‘© 91 G J
Pera @ GenOffice Capacitacio 13:30

@ Si hi ha problemes amb la manera com es visualitza el missatge, feu clic aqui per visualitzar-lo en un navegador web.

Hola,

El sondeig ha arribat a un consens! S'ha planificat la reunié i s'ha enviat una invitacio a tots els assistents.

= O v 9 € = O Comparteixal Teams
<
Prioritaris  Altres Per Data~ T
1 Avui i
GenOffice Capacitacid
Reunio protocols de comunica... 13:30
Hola, El sondeig ha arribat a un
17 g
GenOffice Capacitacio
Reunié protocols de comunica...
1 Hola, La vostra enquesta té un
GenOffice Capacitacié
Reunié comun icacio 13:27
17 Hola, L t questa t
GenOffice Capacitacio
Reunié protocols de comunica... 12:38
[4] Hola, Lavostra enquesta té un
12:32

Mostra I'enquesta

0 @:

12:26

{,, Sondeig de planificacié

Reuni6 protocols de

@ (UTC+01:00) Brussels, Copenhagen,
Madrid, Paris

g dilluns, 05 de maig 2025 15:00

Aguest correu s'ha generat automaticament mitjancant la planifica-
cio del sondeig.

—0

(T) 30 minuts

-—h—+ 80%

Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange imi}

coordinada.

Cas d’us 14.2 Planifica una reuniéo amb Teams
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.
E{j Indicar clarament a ’assumpte de que tracta la reunio.
nl
E{_j? Afegir la ubicacio6 fisica concreta (nom de la sala, edifici, planta, etc.) a I'apartat especific de la convocatoria.
q - y - - - - LI 4 LI 4 r -
E{j Si és exclusivament presencial, evitar incloure I’enlla¢ del Teams o qualsevol altra opcié de reunié en linia.

. Sical, es pot afegir I’enllag del Teams una o dues hores abans de la reunid nomeés en casos excepcionals
E{j (participants amb imprevistos) i convertir-la en una reunié hibrida.

{w Revisar la disponibilitat de la sala a través dels sistemes interns de cada edifici abans de convocar, per tal
Eij d’evitar canvis d’ultima hora.

E{j Avisar els assistents amb antelacié suficient si hi ha canvis en el format o la ubicacio.
N

E{j Evitar duplicar convocatories (una de presencial i una de virtual separada), ja que aixd pot generar confusio.
X

E@ En cas de reunid hibrida, cal assegurar-se que la sala disposi de mitjans técnics adequats (microfons,
pantalla, connexio estable, etc.) perque tothom pugui participar-hi correctament.
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* Enreunions presencials, es recomana indicar-ho a
I'assumpte, afegir la ubicacio i no incloure enllag¢ del
Teams, llevat que hi hagi una excepcié d’ultima hora.

« Ultilitza 'auxiliar de planificacié per coneéixer la
disponibilitat dels participants a la reunié. D’aquesta
manera, garanteixes que més persones puguin
assistir-hi.

» Ultilitza el sondeig de planificacié quan vulguis que els
participants escullin una data i una hora d’entre les que
es proposen per fer la reunid.

* Recorda que podras conéixer la disponibilitat d’usuaris
dins de la mateixa organitzacio, pero no la podras
coneéixer per als participants de fora de I'organitzacio.
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« El funcionament de l'auxiliar de planificacié per
convocar reunions, ja que en conéixer la disponibilitat
dels assistents s’afavoreix I'assisténcia.

* Que pots enviar sondeigs de planificacié tant si
coneixes la disponibilitat dels assistents com si no.
D’aquesta manera, cedeixes el vot a les persones per tal
que puguin triar el dia i I'hora que els vagi més bé.
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

)
GenOffice

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

T’animem a continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 14.3 que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’as. L
Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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