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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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* Aprendre a accedir a Microsoft Bookings des del portal Q
de Microsoft 365.

» Crear i configurar una pagina de reserves personal per
gestionar reunions.

» Definir diferents tipus de reunions segons durada i
finalitat.

« Establir la disponibilitat i controlar Ia privadesa de les
cites.

« Compartir I’enlla¢ de reserva de forma practica segons
la necessitat.
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En David és un comandament del Departament d’Interior i Seguretat Publica.
Sempre té I'agenda forga atapeida, perd necessita reunir-se periodicament amb
diverses persones i equips quan es requereix.

Costa trobar un espai i en David no té ningu que I'ajudi a gestionar I'agenda.
Aixi doncs, decideix preparar-se una pagina de Bookings on pot informar del
seu temps destinat a aquestes reunions i les persones poden reservar cita amb
ell.

Mira com en David prepara la pagina de reserves personal i la comparteix!

Endavant!
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Per accedir a Microsoft Bookings, A retatienimes -
primer entra al portal de Microsoft
365 a través de 'enllac A
https.:{/m365.cloud.mlcrosoft I ImCIa_ - Us donem la benvinguda al Microsoft 365 Copilot
sessio amb el teu compte corporatiu
de la Generalitat. m ‘7 & Bookings E'l
Aplicacions Aplicacions
Un cop dins, fes clic al cercador i Accés rapid g
escriu “Bookings”(1). Quan o S P o
- . ., , ots ookings arrega = oo
aparegui I'aplicacio, només cal fer-
hi clic per accedir-hi (2). Bl cosdust Miosma mes resuats  Sarahohacdiat
Suport GenO! Fa 34 min /£’ Ho heu editat
5913 @ Cas d'Us 14. Introduccié Fa 40 min 2 Vilallonga Arias, Sara ho ha editat
Casd'is 13.3 Fa1h ® Bigas Ortega, Marc ha respost a ...
) B .

, <. . . P Finangat per a de Recuperacis, e ) I : -\~
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Des d’aqui, pots comencar a configurar #{ll de Catatunya  Bookings
una nova pagina de reserves, gestionar Us donem la benvinguda, GenOffice Capacitacié

AT Generalitat

kings i deixeu d'anar amunt i avall.

els teus horaris i disponibilitat, els tipus de B————

reunions, i obtenir I'enllag per compartir

amb les persones que faran la futura S e + Conon s e i

reserva.

A la pantalla inicial de Bookings es Creauntipidereunw

mostren dues opcions: “Pagina de

reserves personal” (1), per crear i Q

compartir diversos tipus de reunio P P ———— pys—— P
IndIVIduaI, I “Pégines de reserves Convideu el vostre equip i feu que els usuaris reservin temps amb vés i amb el vostre equip.

compartides” (2), per gestionar una

agenda compartida amb altres membres . pégi:de o

de 'equip. :

A cada seccio6 hi ha un botd per iniciar la
configuracio: “Crea un tipus de reunio”
(3) o “Crea una pagina de reserves” (4).

) 2qi i ini iodiqi Finangat per 2 do Recuparacié L] o ; -\ /r
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En David creu que és important aturar-se un moment per entendre millor la diferéncia entre una pagina de reserves i un tipus de
reunié dins de Bookings. Sovint s’utilitzen indistintament, perd tenen funcions i usos diferents que convé conéixer per treure el
maxim profit de I'eina.

- 3L
ah -
Pagines de reserva personal .. i
Pagina de reserves compartida

* Pots crear diversos tipus de reunio6 alhora.

* Pots enviar I'enllag per reservar un sol tipus
de reunid o diverses reunions alhora.

* |deada per a reunions particulars perqué
altres persones pugin reservar temps amb tu

» Cada tipus de reunio té el seu propi enllag,
pero pot aparéixer dins de la pagina.

«  Util per a situacions puntuals o amb objectius
concrets.

« Espai general que pot incloure diversos tipus
de cita.

* Pensada per compartir diverses reserves amb
usuaris o equips.

» Es genera un enllag unic amb totes les
opcions disponibles.

- Util per a departaments o equips que
ofereixen més d’un servei.

) 2qi i ini iodiqi Finangat per 2 do Recuparacié u o ; -\ /r~
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Prem “Crea un tipus de reunid” (diapositiva 5). <
S’obre un formulari on has d’indicar el nom de Tipus de reunié nou

la reunio (1) i afegir una descripcioé (2) breu

que expliqui el propdsit d’aquesta cita. e

Tl Generalitat
WY de Catalunya

Bookings

Afegiu un titol

© categoria

(presencial o per Microsoft Teams) i la durada
(4) (per exemple, 30 minuts).

= Ubicacio o * Reunid del Teams

® | 30 min ~

15 min

També pots assignar categories d'Outlook
(5) per a un futur seguiment.

@ . Privada
30 min a
Només les persones amb un enllag de reserva

ipareixeran a la pagina de reserves o L
pag poden visualitzar aixd

A ContinuaCié’ deﬁneix Ia UbicaCié (3) & =} Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi.

45 min

Th

Personalitzat B
Persont.. e —— .. ._..Hcacié (O

Utilitza les meves hores de reunid habituals (3 Visualitzeu les hores de reunié habituals
Opcions avangades
” N . . . PRI Finangat per P Pla de Recuperacis, mEm ) i - -\~
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Pots escollir que agafi automaticament la _

disponibilitat segons el teu calendari ¢ Reuni6 operativa llarga @ Comparicix || W Efmina
d'Outlook o establir un horari de
disponibilitat especific (1) per a cada

Personalitzacié de la planificacié (D

tipus de reunid. Aixo permet a en David ’—@— Utiltza un horari de disponibiltat personalitzat * | (3 Visualitzeu les hores de reunié habituals
mantenir reunions rapides nomeés al mati o [_ Nomes o ntervat o cotee oot
bé reservar tardes per a reunions meés Inici
: .,
llargues. Pots ajustar: e—\ =1
Final (inclés) *
‘ 24/4/2025 ‘
« El periode d’interval de les dates (2) . No e pot reservar ;
N . N s . . diumenge P
en qué funcionara unicament el tipus | I
1 H dilluns 8:00 ~ || 17:00 vox o+
per fer reserves, si es vol activar.
dimarts ‘ 8:00 v H 17:00 vox o+
- Els dies de la setmana i les franges Fdimm EEN R
horaries (3) en qué estas disponible. giows (o [ ] x4
divendres ‘ 8:00 e H 17:00 VX o+
dissabte No es pot reservar +
Opcions avangades
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WM Generalitat

A Bookings, es poden definir diversos tipus #0 Ul deCatalunya  Bookings

de cites perqué cadascu pugui escollir

facilment el fo.rmat que millor s’adapti a les Us donem la benvinguda, GenOffice Capacitacié
seves neCGSSItatS Per exemple’ pots crear Treballeu de manera més intel-ligent amb el Bookings i deixeu d'anar amunt i avall.

tipus de reunions com ara:

Pagina de reserves personal U

° Reunié répida (30 minuts) Pensada per Compartiu facilment la vostra disponibilitat amb la vostra propia pagina de reserves.
a consultes breus, seguiments puntuals o

% Reuni6 operativa llarga ® - % Reunié de coordinacio ® - %% Reuni6 rapida ® -
. . .
aCI a rl m entS eS pec I fl CS - I d eal per Optl m ItZa r Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi. Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi. Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi.
el te m pS . Pablic 2 hores Pablic 1h Public 30 min

* Reunié de coordinacio6 (1 hora): Per
posar en comu temes d’equip, avancgar en Pagines de reserves compartides
prOJeCteS Compartlts O reV|Sar I,estat Convideu el vostre equip i feu que els usuaris reservin temps amb vés i amb el vostre equip.
d’activitats en curs.

=]

Crea una pagina de reserves

* Reuni6 operativa llarga (2 hores): Per a
treballs intensius, sessions de planificacid
O espais que requereixin més temps per a
la presa de decisions complexes. I

- pY . . ) . P Finangat per i, u P i . —_— { ol
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Un cop creat el tipus de reunio, pots
editar-lo per modificar les opcions de
privadesa de la cita.

I} Generalitat
WY de Catalunya

Bookings

Us donem la benvinguda, GenOffice Capacitacié

Treballeu de manera més intel-ligent amb el Bookings i deixeu d'anar amunt i avall.

Pagina de rese

Prem el requadre (1) de Ia Cita i Compartiu facilment laostra disponibi!
automaticament s'obrira el tipus de reunié
per editar-lo.

< Reuni6 operativa llarga @ Comparteix @ Elimina

"7 Reuni6 operativa llarga ® o =
Edita el tipus de reunio

Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi.

Reunié operativa llarga
Pablic 2 hores

Se centra en I'apartat de privadesaii la O ® coegora
modifica de Publica a “Privada” (2).

S Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi.

Pagines de reserves compartides
Convideu el vostre equip i feu que els usuaris 1 © | ubicacié @ & reunic del Teams

© Personalitzat ~ 120 min

pablic | Privada ‘

e

Crea una pagina de reserves q . - Només les persones amb un enllag de reserva
Aquests tipus apareixeran a la pagina de reserves 9 o -
poden visualitzar aixé

Personalitzacié de la planificacio (0

Utilitza les meves hores de reunié habituals (2 visualitzeu les hores de reunié habituals

Opcions avangades I

. < . . . T Finangat per a de Recuperacis, mEm ) " j N\~
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Un cop dins de la reunié, modifica les opcions conscient del beneficis que cadascuna aporta:

Publica Es mostra que hi ha una reunié en aquella franja, Per a serveis oberts o coordinacio
pero no el contingut ni qui. entre equips

Privada Només la persona que ha reservat i el personal Per a reunions confidencials o amb
veuen la reunio i els detalls informacio sensible

D’aquesta manera, s’assegura que nomes ell i la persona que fa la reserva veuran els detalls de la reunio, aixi es
protegeix la informacié i es manté el control. També activa recordatoris per correu i defineix I'antelacié amb la qual es
poden fer reserves.

‘] P - H Ho H P Financat per a de Recuperacis, ] | ) i 5 —_—N\~
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< Reunio operativa llarga @ Comparteix T Elimina

Dins de la configuracié de la reunid, a la R o
seccio “+ Opcions avancades” (1), pots

ajustar detalls clau per optimitzar la gestié de

Temps de marge abans
I 't de la reunid 30 min - Marge » 30 minuts
Temps de marge 30 min .

després de la reunié

Intervals de 30... ~

« Definir marges abans i després de la e
reunié (2)’ utils per eVitar SOIapamentS O f‘o Antelacid minima 2 dies -
per tenir temps de preparacio. artcacomiime [ apan ) a

Recordatoris per correu

("¢ Envieu correus de recordatori a vés | a la persona que reserva temps amb vés abans de la cita,

¢ Configurar I’hora Iimit d,iniCi (3) amb - (&) Afegeix un correu electrénic de recordatori
intervals de 30 minuts i establir I'antelacié | e
ntervals . 0l

minima i maxima (4) amb qué es poden 15 it sbar
fer reserves.

Seguiment de correu

i Envieu correus de seguiment automatics per recopilar els comentaris de les persones que van reservar temps amb vés o per
(2

b Afegir recordatoris autométics per > recordar-los que reservin la propera cita.
correu (5) [ OpCiOﬂS de seguiment (6) Ao conm e segument a

\ntervfa\s ) P ]
15 minuts després

Missatge I

. < . . . T Finangat per a de Recuperacis, mEm ) " j N\~
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Per assegurar una gestio eficient del temps i evitar sobrecarregues a I'agenda, en David segueix algunes bones practiques a
I’'hora de configurar la seva disponibilitat a Bookings:

Afegeix descansos entre reunio i reunio, i configura temps de marge abans i/o després de cada cita.
Defineix una antelacié minima per evitar reserves d’ultima hora (p. ex.: 24 0 48 hores).

Estableix una antelacié maxima per controlar I'horitzé de planificacio (p. ex.: maxim 30 o 90 dies vista).
Configura recordatoris automatics per correu tant per a tu com per a la persona que reserva.

Activa correus de seguiment per recollir feedback o recordar futures cites.

Evita hores punta o moments critics del teu dia amb el bloqueig d’aquelles franges.

Revisa i ajusta periodicament els teus horaris disponibles segons la teva carrega de feina real.

G0 G GG G G

Inclou informacié clara en la descripcid del tipus de reunid sobre I'objectiu i el temps estimat.

ini i Ha inangat per a de Recuperacio, i P -\~
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Compartir una sola cita

Si vols que et reservin una reunié
concreta, pots compartir només
I’enllag d’un tipus de reunié
especific (1). Aixo és util quan només
vols oferir una opcid, com ara una
reunio rapida o una trobada puntual.

Per fer-ho, selecciona el tipus de
reunid que has creat i copia I'enllag
individual (2) que apareix o envia'l
per correu (3).

Aquest enllag porta directament al
formulari de reserva d’aquella cita
concreta, aixi s’evita que la persona
hagi de triar entre diferents opcions.

15 Cas d’us 14.3. Crea una pagina de Bookings personal

. MM Generalitat

LI ¥ de Catalunya

Bookings

Us donem la benvinguda, GenOffice Capacitacio

Treballeu de manera més intel-ligent amb el Bookings i deixeu d’anar amunt i avall.

Pagina de reserves personal 0
Compartiu facilment la vostra disponibilitat amb la vostra propia pagina de reserves.

T Reuni6 rapida

Ressiveu temps per pasaryos enrontacte amba & Copia-ho

= Reunié de coordinacié B -

Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi.

Pablic 1h Pablic 30 min ® Comparteix

(#) Duplica
) Fes-la privada
Sy - W Elimina
Pagines de reserves compartides -
Convideu el vostre equip i feu que els usuaris reservin temps amb v6s i amb el vostre equip.

w

Crea una pagina de reserves

19/6/2025 administraciodigital.gencat.cat

;. Reuni6 ope
N

r

Compartiu el tipus de reunié X

T Reunié rapida 30 MIN

https://outlook.office.com/bookwithme/user/622... lD

[—
&8 Correu electronic

r posar-vos en contacte amb mi.

us de e

[# Comparteix

Per
a

Compartiu per correu

Marc x

Ja podeu reservar reunions i rebre les meves respostes
acceptades automaticament.

4

nEm )
M Next Generation
| Catalunya
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Compartir totes les cites amb la teva
pagina de reserves personal

Si prefereixes que la persona trii entre
diverses opcions de reunio, pots
compartir I’enllag general de la teva
pagina de reserves personal
copiant-lo o compartint-lo per correu

(1).

Aix0 mostra totes les cites que tens
disponibles i permet a 'altra persona
escollir la que més li convingui segons
la durada, I'objectiu o la disponibilitat.

Es ideal per a perfils amb diferents
tipus de reunions o serveis.

Finangat per
la Unié Europea
NextGenerationEU

Cas d’us 14.3. Crea una pagina de Bookings personal

: [N Generalitat
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Bookings

Us donem la benvinguda, GenOffice Capacitacio

Treballeu de manera més intel-ligent amb el Bookings i deixeu d'anar amunt i avall.

Pagina de reserves personal 0
Compartiu facilment la vostra disponibilitat amb la vostra propia pagina de reserves.

T Reuni6 de coordinacio B sove

% Reuni6 rapida @
Reserveu temps per posar-vos en contacte amb ff

Reserveu temps per posar-vos en contacte amb mi.

Public 1h Public 30 min

Pagines de reserves compartides
Convideu el vostre equip i feu que els usuaris reservin temps amb vés i amb el vostre equip.

e

Crea una pagina de reserves

Compartiu per correu X
Per Marc x
a

Ja podeu reservar reunions i rebre les meves respostes
acceptades automaticament.

%

19/6/2025 administraciodigital.gencat.cat

-+ Creau

- Crea una pagina de reserves

tipus de reunié

([d Copia I'enllag

(# Comparteix

£ Compartiu per correu

22 Configuraci6 de la signatura de correu electronic

Q cerca
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AN Generalitat

Si en algun moment tens interés en -l de Catatunya  Bookings
eliminar un tipus de reunid, nomeés has de
prémer els “...” (1) de mostrar més Us donem la benvinguda, GenOffice Capacitacié

Treballeu de manera més intel-ligent amb el Bookings i deixeu d'anar amunt i avall.

opcions i selecciona “Elimina” (2).
Finalment, accepta a la finestreta (3) que

s'obrira i podras treure el tipus de reunié e R e + cresuntpus de e
de la teva “Pagina de reserves personal’.

7% Reuni6 de coordinacié = E 7% Reuni6 rapida e - Reuni6 operativa llarga & o

0 Mostra més opcions

Reserveu temps per posar-vos en contacte amb m posar-vos en contacte amb mi. temps per posar-vos en contacte amb mi.

/ Public 1h & Comparteix
/ : |:| / \ &) Duplica
(o] () Fes-la privada
. == Pagines de reseema I el | e _
Recomanem que eliminis les Convidets el vostre eq 860 que els usuaris eservin tomps amb vés | amb elvostre equip. [ moms i
reunions tipus que es creen

de manera predefinida en ®
obrir el Bookings per primera SreanapRgInaIUSTESEES
vegada i que apareixen en

\anglés. /

2 hores

- - . . indiqi L, e ecuperacis, -l ‘ [Tl Generalitat ») (@
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« Afegir temps de marge entre reunions per evitar
encavalcaments i tenir espais de descans.

» Definir antelacié minima i maxima per evitar reserves
sobtades o0 massa llunyanes.

» Configurar recordatoris automatics per tenir una millor
preparacio i puntualitat.

« Limitar el nombre de cites al dia segons la teva
capacitat de resposta.

* Revisar i ajustar periodicament la disponibilitat
segons la carrega de feina.

* Incorporar una descripcioé clara a cada tipus de reunié
perque les persones entenguin el seu propodsit abans de
reservar.

. . . inancat per a de Recuperacis, i N\~
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* Que crear una pagina de Bookings m’ajuda a estalviar
temps i evitar intercanvis de correus innecessaris.

* Que definir bé els tipus de reunions (rapides, de
coordinacio o operatives) facilita que les persones triin la
cita més adequada.

« A controlar la meva disponibilitat, amb la definicio
d’horaris concrets i la limitacio de les reserves amb
antelacido minima i maxima.

* Que puc compartir una sola reunié o totes, segons si
vull oferir una opcid concreta o deixar que triin entre
diverses propostes.

» A configurar la privadesa per protegir la informacio de
les cites i mantenir el control de I'agenda.

, <. . . P Finangat per a de Recuperacis, e ) I : -\~
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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 14.4 que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

v g A H H Fp Finangat per S a de Recuperacis, | ) It : -\~
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