
FOCUS MAIL
Transforma Outlook en tu panel de control
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Make things happen



Ganando
control y perspectiva
Debemos poner foco en la ejecución y en la concreción.
Una de las herramientas más utilizadas es nuestro
Outlook; a través de él lideramos, programamos,
decidimos e incluso procrastinamos.

Integrar técnicas de efectividad como Getting Things
Done, Lean o Agile serán de gran ayuda para ganar foco
y productividad

www.thefocuslab.es

Resultados

Destinatarios

Metodología

Contenidos

1.Gestionar de forma efectiva tus flujos de trabajo a través
de Outlook
2.Sistematizar la gestión del correo: formatos, envíos,
destinatarios, tags, etc.
3.Sacarte cosas de la cabeza y automatizarlas
4.Categorizar de forma efectiva aquello a realizar de la
forma y en el momento adecuado
5.Disponer de un panel de control para tu actividad
6.Realizar una gestión proactiva de tu carga de Trabajo
7.Diseñar un flujo adecuado de gestión de tareas
8.Integrar principios de GTD, Getting Things Done.

Gestión avanzada del correo:

1.Filtros
2.Categorizaciones
3.Seguimientos
4.Automatizaciones: carpetas y archivos
5.Sistemática departamental de gestión del correo: foco,
tags, destinatarios en estructura árbol.

Gestión avanzada de tareas:

1.Backlog y categorización
2.Seguimiento y automatización
3.Delegación efectiva
4.Integración con To do 365

Panel de control:

1.Hábitos
2.Herramientas de conectividad Outlook vs Office 365
3. Movilidad con owa

El programa es dinámico e interactivo, integrando 
avanzadas técnicas de efectividad y agilidad.
Didáctica llaves en mano  con uso imprescindible de
Outlook profesional

Este programa está especialmente diseñado para
profesionales con una dedicación superior al 30% del
tiempo en Outlook.

Especialmente customizado para managers y directivos.

Activistas de lo concretoActivistas de lo concreto



Docente

JoanMa Torres

Impulsa The Focus Lab. 
Phd en UDL. 
Es profesor de ESIC Business School,
EAE Business School y UOC.
Ha sido CEO y HR Director en organizaciones privadas

Duración

5 horas

Formato

On-line
Presencial hola@thefocuslab.es
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