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CU14. Gestiona l’agenda de forma avancada

14. Introduccid

14.1. Gestiona de manera eficient la teva agenda o
calendari

14.2. Planifica una reunid amb Teams i Outlook utilitzant
I'auxiliar de planificacio

14.3 Crea una pagina de Bookings personal

14.4 Crea una pagina de Bookings per a equips
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« Saber com accedir i gestionar el calendari amb
I'Outlook.

« Entendre com bloquejar temps de concentracio en
marcar-lo com a no disponible.

« Aprendre a planificar tasques amb Microsoft To Do.
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La Mariona és tecnica al Departament d’Unié Europea i Accio Exterior.
Constantment la convoquen a reunions de seguiment de projectes i de grups
de treball i li costa trobar temps per avancar amb informes o feina operativa
diaria.

Per aix0, decideix posar-hi remei, aixi que es reserva temps de concentracio
al calendari i ubica tasques que ja té programades des de lI'eina To Do.
D’aquesta manera, quan la vulguin convidar a una reunid veuran que en
aquella franja ja esta ocupada, amb la idea que la puguin convocar en un
altre horari.

Mira com ho ha fet.

Endavant!
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Per accedir al calendari, obre I'Outlook i @S9 - P cerca © @ - o x
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Per afegir temps de concentracié al
calendari de I'Outlook, accedeix-hi amb el
teu compte i clica la icona del calendari
(1). Crea una cita nova o selecciona
I’horari que vols reservar (2).
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ici  Enviairep Visualitzacio  Ajuda

| [-] Creaunacita | [7d Creaunareunis ~ fegeix temps

Fitxer ~Cita Auxiliar de planificaci6  Insercio |Format del text
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concentraCIo” (3) I marca t Com a Hora de finalitzacié vi. 11/04/2025 E 8:30

“Ocupat” (4) i, si cal, activa I'opcioé de
repeticio de la cita “Fes periodica” (5).
Finalment, Desa i tanca (6) la cita per
bloquejar aquest espai al teu calendari.
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Per planificar una tasca amb To Do,

arca la tasca com a important.

ac?cedelx a I eina des del portal de = - El... --- @8 Quadricula = Tls@rdena [ Grup  Q Suggeriments O  Informe iteracié fase 1 w 3
Microsoft 365, Outlook o Teams. ‘ N b s
. - -0:  El meu dia 1 egeix un pas
Selecciona una tasca existent (1) de la . .
. . . . Important Afegeix una tasca ) )
teva llista i defineix-ne la data de ' : - Afegits £l meu di
. . . . . anificades @ Afegeix
venciment, afegeix recordatoris i, si cal, e - A
divideix-la en subtasques per facilitar- = " ™
. orreus marcats ) B & Afegeix una data de venciment
ne el Segu|ment (2) E c t O | Informe iteracio fase 1 d
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Per Organitzar'te mi”or, pOtS aSSignar IeS +  Llista nova P 6 (D Seleccioneu una categoria
tasques als dies corresponents del teu
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calendari o marcar-les com a importants ot
per destacar-ne la prioritat.
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To Do s’integra amb Outlook i Planner,
cosa que et permet visualitzar les teves /@

tasques de manera centralitzada i - )
planificar-te de forma més eficient.

Més informacio sobre To Do al Cas d’us 5, on
s’explica com accedir a I'eina, crear i organitzar
tasques, compartir-les i integrar-les amb Planner,
aixi com bones practiques per a una gestio eficient.
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 Tasquesalcalendari z

En Iapgrtat calendal:l (1) a.l Outlqu . W Goneraltat oy, (R -
web, clica “El meu dia” (2) i s’obrira "=+ Wl de Catalunya —
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Clioa sobre a tasca ue vols s Wi, o

planificar (1) i mantingues premut el

botd del ratoli per arrossegar-la alla e i Calendari  To Do 9 X
on necessites ubicar-la (2). Deixa E EEIEEETIE 5o: - O setmanalaboral | @ Setmana B Me —
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10
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Pots ampliar el temps de dedicacio a [N jgg'g;‘.;‘;f;},‘;ﬂya Outlook

la tasca per davant o per darrere. Cal

. S In|C| Visualitza Ajuda
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 Reserva temps de concentracio al calendari i marca’l
com a “Ocupat” per evitar reunions en aquell espai.

* Planifica les tasques amb To Do i ubica-les al calendari
per assegurar temps real de dedicacio.

« Sigues realista amb la planificacié i deixa lloc als
imprevistos i les pauses.

* Revisa i ajusta I’'agenda regularment per mantenir-la
actualitzada i alineada amb les prioritats.

« Utilitza categories o colors per tenir una visio clara de
les diferents activitats.

* Informa el teu equip dels teus horaris de concentracio
per tal d’afavorir una bona coordinacié.

« Evita la multitasca durant les franges reservades per a
tasques importants.
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A accedir i gestionar el calendari a I'Outlook.

A bloquejar temps de concentracié. Per a aix0 cal
marcar-lo com a no disponible.

« A planificar tasques amb Microsoft To Do.
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

)
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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 14.2 que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us. R R RRRRRRERRERRRRREEREERRREEEEEEEEEEEED————
Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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