Las organizaciones
pueden disminuir
mas de un 30%

el tiempo dedicado
a la gestion del
correo electronico
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Formacion o
en el uso eficiente
del correo electronico

E correo electronico es la herramienta de comunicacion mas utilizada
actualmente en las empresas. Lo que en su dia era una herramienta de uso
esporadico, hoy se ha convertido en una aplicaciéon de misién critica a
través de la cual sus empleados reciben un gran nimero de mensajes
diarios.

Aunque el correo electronico es sin lugar a dudas una de las principales
herramientas de productividad del llamado “trabajador de la informacion”,
su mal uso impacta negativamente en su productividad.

Hacer un mejor uso del correo electrénico, ademas de conocer la mejor
forma de gestionarlo aumenta considerablemente la productividad de sus
empleados y, por tanto, de su empresa.

Titulo Nimero maximo de asistentes por grupo
Formacion en el uso eficiente del correo 20
electrénico
Version de correo
Metodologia Outlook 2007 o Outlook 2010

Presencial, porque es el método mas
personalizado y dindmico, mas efectivo Agenda

que una formacién online

Formacioén totalmente practica y aplicando

El correo electrénico como herramienta
de comunicacion

ejemplos reales de negocio de suempresa o  La gestion del correo

administracion

Usando sus propios ordenadores, permite
practicar conforme se aprende

En formato de “pildoras concentradas”
de 3 horas, porque valoramos el tiempo

de sus empleados

Duracion
3h por grupo

La gestion de las tareas
El trabajo con el calendario

Mejores practicas en el uso de estas
herramientas

Recomendaciones y gestion del cambio

Objetivo

Sacar el maximo partido al gestor de correo
electronico, tareas y calendario para ganar
productividad en nuestras actividades diarias



Formacion en el uso eficiente del correo electrénico
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Productivity Center
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Una buena gestion del correo
electronico y del tiempo impacta

de forma directa en un aumento
de nuestra productividad

E sta formacién, disefiada por el
Centro de Innovacion en
Productividad, permite mediante
la aplicacién de una serie de buenas
practicas y el uso de determinadas
funcionalidades avanzadas del
Outlook:

* Disminuir el nUmero de correos
que reciben sus empleados
minimizando el spam interno

* Disminuir el tiempo necesario
en entender a qué hace referencia
un mensaje y qué se nos pide
hacer

* Optimizar las comunicaciones
dentro de su organizacion

* Aprender funcionalidades
avanzadas de la herramienta de
correo que le ayudaran a
gestionarlo mejor

Las sesiones presenciales, practicas e interactivas, permiten resolver dudas sobre

el uso de Outlook y llevan a una gestion eficiente del correo, las tareas y el
calendario

Aplicar técnicas de Gestion del
Tiempo con Outlook

Mejorar la gestién de sus tareas

Mejorar la gestién y comparticion
de su calendario y de los
calendarios compartidos en su
empresa

La formacion tiene un caracter
totalmente practico y se organiza
por grupos de un maximo de 20
personas, cada una de ellas con
su ordenador, para poder poner
en practica los conocimientos
adquiridos
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