— CURSO

Habilidades de Gestion de
Tareas con Microsoft® 365 en

la empresa

10 Horas | 17, 20 de Noviembre, 1 y 4 de Diciembre de 2025

El Lado Humano De La Tecnologia
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Introduccidén

En un entorno laboral cada vez mas saturado de herramientas y
demandas, esta formacién propone una pausa estratégica para
redisefiar cdmo gestionamos nuestras tareas, proyectos y eventos. No
se trata solo de aprender a usar Microsoft ToDo, Planner u Outlook
Calendar, sino de entender cémo estas herramientas pueden
integrarse en un sistema de trabajo inteligente que te permita
recuperar el control, reducir el ruido y aumentar tu capacidad de

respuesta.

A lo largo del curso, el participante descubrira cémo configurar
espacios de accién adaptados a su realidad profesional, cémo
identificar y sustituir habitos improductivos, y como aplicar el enfoque
del sistema adocc® (accidon, documentaciéon, comunicacion y

conocimiento) para lograr una gestion mas consciente y eficaz.
La formacién estd dirigida a profesionales que ya utilizan Microsoft 365

en su dia a dia, pero que aun no han logrado convertirlo en un aliado

estratégico para la organizacién personal y colaborativa. Aqui no se
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ensefia a “usar herramientas”, sino a disefiar un sistema de trabajo

propio, basado en principios sélidos de productividad y colaboracién.

Objetivos:

4 Anotar de forma 4gil todas las tareas o compromisos pendientes

para centrarse en lo que esté haciendo en cada momento.

4 Visualizar de forma global toda la actividad pendiente para tomar

decisiones acerca de las actividades mas prioritarias.

4 Planificar de forma regular la semana de trabajo con suficiente
agilidad y dinamismo como para poder renegociar compromisos
y prioridades en funcién del contexto.

4 Hacer un seguimiento activo de las tareas delegadas.

4 Revisar el cumplimiento de objetivos a corto, medio y largo

plazo, de forma que se puedan tomar medidas para mejorar de

forma continua.
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4 Dominar el uso de Microsoft ToDo, Microsoft Planner y

Outlook Calendar.

Duracion:

El curso tiene una duracién de 10 horas, en 4 sesiones de 2,5 horas,

formato Aula Virtual On Lline en directo.

Se grabaran las sesiones para poder consultarlas de forma

ilimitada una vez finalizado el curso.

Dirigido a:

Profesionales que utilizan Microsoft 365 como suite de

trabajo en su actividad diaria.
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Temario

I Médulo 1: Introduccién a los sistemas de organizacién

del trabajo.

O

O

Introduccién a la gestién del tiempo.

Indicadores de rendimiento productivo.

Analisis de perfiles y habitos improductivos.

Pasos a seguir para sustituir habitos improductivos por
habitos productivos.

Introduccioén al Sistema adocc: acciéon, documentacion,

comunicacion y conocimiento.

U Moédulo 2: Definicién y configuracion de los espacios y

elementos de gestion de la accidn.

O

O

O

Espacios de seguimiento de alto nivel para proyectos.
Espacios de planificacién, gestién y seguimiento de tareas.
Espacios de planificacién, gestién y seguimiento de eventos
de calendario.

Configuracion de proyectos, tareas y eventos.

Ciclo de gestion de la accién.
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I Médulo 3: La gestion de la accion a través de Microsoft

365

O

Introduccion a la gestion de tareas en Microsoft 365.
Diferencias entre Microsoft ToDo y Planner.
Introduccién y configuracion de Microsoft ToDo para la
gestion de tareas individuales.

Introduccién y configuracion de Microsoft Planner para la
gestion y seguimiento de proyectos y tareas en equipo.
Introduccién y configuraciéon de Outlook Calendar para la
gestion de eventos de calendario.

Ciclo de gestion de la accién a través de ToDo, Planner y

Outlook Calendar.

U Ejercicio practico: Disefio y configuracion del sistema de

gestion de tareas con Microsoft 365.
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Informacién del curso

Duracion
12 horas lectivas

Modalidad

Aula Virtual con clases en directo y acceso a las
sesiones grabadas para su consulta.

Fechas
17, 20 de Noviembre, 1 y 4 de Diciembre de
2025

Horario
De 15:30 2 18:00 h

Dénde
Aula Virtual de Vitae
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Formador

Javier Cantos

Formador y Consultor en Microsoft® 365

Con mas de 15 afos de experiencia ha implementado metodologias y
herramientas de trabajo colaborativo en diversas organizaciones.
Ademas, ha formado a directivos y autébnomos en técnicas avanzadas

de organizacioén y gestion personal.

Estd especializado en el disefio de sistemas inteligentes de organizacion
y comunicacién para equipos, utilizando Microsoft® 365 (Planner,
Teams, Outlook, SharePoint, Loop, OneDrive, OneNote, etc),
teniendo como objetivo transformar la manera en que las

organizaciones trabajan, mejorando la eficiencia y la colaboracion.

Es el creador del sistema adocc® y del MMP Método Momentos

Productivos®, y cofundador de dailyjob, una plataforma SaaS que

El Lado Humano De La Tecnologia



m Vitae

permite medir la carga de trabajo y la rentabilidad de proyectos en

tiempo real.

Colabora como profesor en escuelas de negocio y organizaciones
empresariales, compartiendo su conocimiento y experiencia para

ayudar a otros a alcanzar sus objetivos.
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Condiciones econdmicas

Tarifa Por Asistente
180€ (Bonificable hasta 130€ por la FUNDAE )

Tarifa por asistente a partir de dos personas de la
misma empresa u organizacion

150€ (Bonificable hasta 130€ por la FUNDAE )

Forma de Pago:

Por transferencia al finalizar el curso a la recepcién
de la factura

Se afiadira el 21 % de IVA

Inscripcion:
vitae@vitaedigital.com
TIf : 986 47 21 01

637 82 02 57
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