UNIO EMPRESARIAL
= N DE L'ANOIA

PROGRAMA EXECUTIU
DE DESENVOLUPAMENT
D’HABILITATS DIGITALS

Com utilitzar les noves tecnologies per a la millora de la nostra eficiencia
individual i la del nostre equip

MICProductivity
H B O rduciviy

Impartit per
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Dirigit a professionals de qualsevol departament d’'una empresa que necessitin I'Us d’eines
digitals i de gestid de la informacio per a realitzar la seva activitat principal.

Programa estructurat en un taller de visid general i un conjunt de moduls focalitzats i de curta
durada.

Orientacid 100% practica i d’aplicacié immediata al dia a dia dels participants.

Impartit per:
Xavier Hernanz
Managing Director MICProductivity. Adjunct Professor EADA
Ramon Costa
Project & Change Director Partner MICProductivity. Senior Adjunct Professor/Program Director
EADA

/ Dates i horaris: de I’11 de maig al 22 de juny de 2016 \
(dimecres de 16:00 h. a 20:00 h.)
Lloc: Unio Empresarial de I'Anoia
Durada total: 26 hores
Preu: 400 €

Informacio i inscripcions: formacio@uea.cat
k Imprescindible portar tablet o ordenador portatil j
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Sessio 1 Sessio 2

(11/05/16)

Cercadors
(16:004a
18:00)

Taller
iProductivitat
i flexible
working
(16:00 a
18:00)

PowerPoint
(18:00a
20:00)

(18/05/16)

ESTRUCTURACIO DE MODULS

Sessio 3
(25/05/16)

Outlook
(16:00 a
18:00)

Excel

(18:00a
20:00)

Sessio 4

(01/06/16)

OneNote
(16:00 a
18:00)

Xarxes socials
(18:00a
20:00)

Sessio 5
(08/06/16)

OneDrive

Dropbox
(16:00 a
18:00)

Sessio 6
(15/06/16)

Skype

(16:00a
18:00)

Office a iPad
(18:00 a
20:00)

Sessio 7
(22/06/16)

Office a
Android
(16:00a
18:00)

Yammer
(18:00a
20:00)
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QUE TREBALLAREM A CADA SESSIO?

Cercadors
Recerca eficient a Internet amb Google i Bing
PowerPoint
Preparacio de presentacions eficaces
Outlook
Gestio eficient del correu electronic

Alta eficiencia amb fulls de calcul
OneNote
Pressa eficient de notes digitals
Xarxes socials
Maximitzar I’Us de les xarxes socials professionals
OneDrive / Dropbox
Emmagatzematge i edicié amb office online
Word
Elaboracié de documents professionals

Sempre connectats
Office a iPad
Treball eficient en mobilitat amb iOs
Office a Android
Treball eficient en mobilitat amb Android
Yammer
Comunicacié i col-laboracié amb xarxes socials corporatives

QUINES SON LES HABILITATS DIGITALS?
Productivitat personal
Flexible Working
Comunicacid i col-laboracio
Recercai gestio de la informacio
Desenvolupament professional
Gestio de persones
Treball segur
Organitzacio i entorn

Treball en equip



