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Efectividad Personal y de Equipos con Vicrosoft 365

Una formacion mds alld de las herramientas

éQué es?

* Un taller practico para
sacar todo el jugo a
Microsoft 365.

* Previamente adaptado
a vuestra casuistica
especifica.

* Y conun enfoque que
vamasalld de la
cuestion puramente
tecnoldgica.

* Que conectard con
buenas practicas
organizativas a nivel
personal y de equipo.

éTenéis o estdis valorando implantar...?

J Microsoft 365

Alguien penso que era una
buena plataforma y se lanzo a
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Si. Es un entorno designado a
nivel corporativo. Pero nos
falta formacion.

contratar unas cuantas

cuentas de usuario. Pero nos

perdemos entre tantas

posibilidades.

Os habéis dado cuenta de que intercambiar unos cuantos
mensajes o hacer alguna reunién con el Teams es sélo una
fraccion de lo que podéis hacer.

¢Qué tal organizar un repositorio documental colectivo con
SharePoint y OneDrive? ¢Y un directorio global de contactos?
éConocéis la trascendental diferencia entre usar Excel o
Word en linea respecto a usarlo al modo tradicional? ¢Y
vuestro Outlook...? ¢(Le estais sacando todo su potencial?
¢Conocéis Planner?

Este taller aborda las posibilidades de la Cloud Office Suite
de moda de una forma muy pegada al terreno, a vuestro dia
a dia.

Porque contar con las herramientas, pero no con un criterio
ni un nivel de uso homogéneo entre unos y otros... no aporta
la ansiada organizacion y paz digital.

* Paraempezar desde O,
o para salir del uso
desigual y un tanto
caodtico en el que os
manejais ahora.

Objetivos

* Conocer en detalle todo
el entorno M365.

* Asentar una base
comun de conocimiento
sobre sus posibilidades
practicas.

* Disefiar pautas
consensuadas de uso.

* Incrementar el nivel de
organizacion digital del
equipo.

Formato

* 5 sesiones de 2 horas
cadauna. |

* Formato onlvi"'yne en
directo. |

EPEM 365
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¥ £ OneDrive (mi tesoro)
Office online

Activi
ta”er Teams

ww.valor20.com | rafagarcia@valor20.com | (T. 697 84 23 14)
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dad: ;: OneNote. La memoria colectiva

=" Microsoft 365

Contenidos

éCreias conocer Outlook?
Redescubriendo a un viejo amigo
- Sacando petrdleo a tu Outlook

Actividad: Bienvenido
a tu nuevo Outlook

Profesional 360°
- Equipamiento para un mundo VUCA

Actividad:
Tecnologic

Tu Mapa

==

- Organizacion eficiente de tu correo

- Mis tareas Actividad: 20 ejercicios
- Mi calendario para Outlook
- Me Deben

M365: abriendo la caja

¢Qué es Microsoft 365?

Teams

Equipos bien organizados con M365
Buzones y calendarios compartidos
SharePoint

Organizacién)
 Planner

Actividad:

Planner 3 |3 Vista

Iniciar nuevo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint
OneNote SharePoint Teams Admin Fadas )
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Rafa Garcia es Ingeniero de Telecomunicaciones. Project Management Professional
(PMP) y Certified Scrum Master (CSM). Con algo de Administracién y Direccién de

Empresas.

Creador del método POHer® (Perspectiva, Operativas,
Herramientas) de efectividad personal.

Autor del libro Help! Necesito organizarme.
Entusiasta de la nube, pero con los pies en tierra.

Desde 2013 ha liderado talleres de organizacion personal y

de equipos tanto en formato in-company como en abierto. En
persona y online. Mas de 1.000 alumnos y casi 500 horas de

rodaje con una nota de evaluacion media superior a 9.

Creador del programa TUDEO® (Tu Universo Digital En Orden)

25 afos de experiencia como trabajador del conocimiento.
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