GRUPO o

SPri

TALDEA

Organiza y gestiona tu correo
electronico de forma productiva

Inbox Zero, GTD, 5SDigitales
M Con Gmail

Mikroenpresa Digitala




Contenidos del curso

¢Tenemos un problema?

Como contemplar la gestion del correo electronico segun la
metodologia Inbox Zero.

Como gestionar las tareas que se reciben a partir de nuestro
correo electronico con la metodologia GTD.

Comprender qué son las 5S digitales y como aplicarlo a la

organizacion de nuestro correo electronico.

Abordar buenas practicas desde nuestra cuenta de GMAIL.
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“Este provocativo y revelador elogio de la magia del desorden, y
de las ventajas que aporta a nuestra vida en el ambito
profesional y personal, nos invita a aceptar los cambios de
planes inesperados, la irrupcion de personas desconocidas
o los sucesos imprevistos que seran clave para generar
nuevas ideas. Porque cualidades humanas tan valoradas como
la creatividad, la resiliencia o la capacidad de innovacién son
intrinsecas al desorden, y los éxitos que despiertan nuestra
admiracion a menudo se alzan sobre la improvisacién y la
confusion”
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Lecturas recomendadas

EUSKALIT

Bikaintasunerako Euskal Fundazioa
Fundacién Vasca para la Excelencia
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Mayor productividad
Mejor lugarde trabajo

GESTION DEL CONOCIMIENTO

DAVID ALLEN

Organizate
con eficacia

[Getting Things Done]

\

El arte de la
productividad
sin estrés




Un “pantallazo” de nuestro email




crenemos un problema?

¢Tu mail es una mezcla de correos laborales, amistad, publicidad...?
¢ Cuantas cuentas de correo electronico tienes y gestionas?
éConoces el volumen medio de mails diarios que recibes y envias?
¢ Cuanto spam recibes en tu correo electronico?

¢ Cuantos mails guardas en tu bandeja de entrada?

¢Tienes algun sistema de organizacion de carpetas?

éTienes problemas a la hora de buscar o localizar un mail?

¢Tu correo electronico esta siempre “abierto”?

¢Te consideras mail-dependiente?



Buenas practicas de gestion

Distraccion vs. Disciplina

Formalidad vs. Estilo (no epistolar)

Asunto: Claro, conciso, relevante en referencia al contenido
Adjuntos vs. Enlaces

Conversacion vs. Medio de comunicacion asincrona




Inbox Zero

Inbox Zero

https://www.youtube.com/watch?v=z9UjeTMb3Yk



https://www.youtube.com/watch?v=z9UjeTMb3Yk

Inbox Zero
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GTD Getting Things Done

gtd GTDSUMMIT WHATISGTD NEXTSTEPS TRAINING & COACHING GTDCONNECT SHOP ABOUT Q

JOIN THE GLOBAL

Over 2 million people like you have been introduced to GTD® and discovered thg\e
power of clearing their mind, sharpening their focus, and accomplishing more with
ease and elegance.

WHAT IS GTD?

“Your mind is for having ideas, not holding them.” David Allen

http://gettingthingsdone.com/




Listas de tareas

Photo by Glenn Carstens-Peters on Unsplas
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https://unsplash.com/@glenncarstenspeters?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/list-of-tasks?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText

Listas de tareas

Photo by Glenn Carstens-Peters on Unsplash

V-

J Banco

U Asesoria Martinez

(] Dentista

O Recoger escrituras

L Informe trimestral
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https://unsplash.com/@glenncarstenspeters?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/list-of-tasks?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText

Listas de tareas...contextualizadas
>

Photo by Glenn Carstens-Peters on Unsplash

v

[ [Mail] Solicitud documentacion #Banco (8 min)

O [Tfno] Presentar oferta #AsesoriaMartinez (10min)

[ [Tfno] Cita dentista (5 min)

O [Ext] Ir a recoger las Escrituras #Notario (60 min)

[ [PC] Redaccion Informe Trimestral (4 horas)
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https://unsplash.com/@glenncarstenspeters?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/list-of-tasks?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText

Listas de tareas...en carpetas

Photo by STIL on Unsplash

PROXIMO

EN ESPERA
\/_

ALGUN DIA

\/_

14


https://unsplash.com/@stilclassics?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/list?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText

GTD Getting Things Done

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

DAVID ALLEN RECOPI LAR
Organizate
con eficacia PROCESAR
[Getting Things Done]

> @ ORGANIZAR

HACER

El arte de la
p}rodutc;téi:idad

REVISAR




GTD Getting Things Done
“Styff 'I\F:A;!f(.)'m —> Bandeja de entrada

- .
—
~——v
-~
-
—
——
—
e



https://www.flickr.com/photos/92397015@N00/3204310433
https://www.flickr.com/photos/92397015@N00
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.0/?ref=ccsearch&atype=rich

GTD Getting Things Done

Proyectos
Compromisos
Llamadas telefdnicas
Correos electronicos
Cartas

Publicidad

Informes
Evaluaciones
Propuestas

Articulos

Manuales/instrucciones

Nuevas versiones
Lecturas pendientes

Temas financieros

Planes de negocio
Planes de marketing

Planes financieros

Iniciativas reorganizacion

Eventos inminentes
Reuniones
Presentaciones
Conferencias
Cambios instalaciones
Mudanzas

Viajes

Viajes de negocios
Formacion personal
Cosas que aprender

Cosas que averiguar

1. RECOPILAR

Asuntos legales

Salud

Mascotas

Ocio

Fotografias

Hogar / enseres domésticos
Compras

Voluntariado
Economia personal
Transportes

Ropa

Recados

Encargos de productos
Reembolsos

Articulos prestados

Confirmar asistencias
17



GTD Getting Things Done

Mail

“‘Stuff”  Telsfono —> Bandeja de entrada 1. RECOPILAR

Reunion

l 2. PROCESAR
¢ Requiere accion?

-

Basura Referencia

A 4 A 4
PAPELERA ARCHIVO




GTD Getting Things Done

Mail

“‘Stuff”  Telsfono —> Bandeja de entrada 1. RECOPILAR

Reunion

1 2. PROCESAR
¢ Requiere accion?

< 2min. .
Basura Referencia

Hay que
hacerlo ya

A 4

A 4
PAPELERA ARCHIVO




GTD Getting Things Done

Mail

“‘Stuff”  Telsfono —> Bandeja de entrada 1. RECOPILAR
Reunion
INBOX
1 ) 2. PROCESAR
¢ Requiere accion?
: > 2min.

< 2min. Basura Referencia

Hay que

hacerlo ya

A continuacion || En el futuro || Depende de otros Evento Hay que planificar

v \4

PAPELERA ARCHIVO




GTD Getting Things Done

Mail

“‘Stuff”  Telsfono —> Bandeja de entrada 1. RECOPILAR
Reunion ]
INBOX
¢ Requiere accion?
< 2min. > 2min. -
min Basura Referencia
Hay que
hacerlo ya
A continuacion || En el futuro || Depende de otros Evento Hay que planificar
\ 4 \ 4
PAPELERA ARCHIVO

3. ORGANIZAR



GTD Getting Things Done

Mail

“Stuff’  Teléfono —> Bandeja de entrada 1. RECOPILAR

Reunién )

INBOX
¢ Requiere accion?
< 2min. > 2min. :
Basura Referencia
Hay que
hacerlo ya
A continuacion || En el futuro || Depende de otros Evento Hay que planificar
\ 4
CALENDAR PROYECTO
\ 4 v

PAPELERA ARCHIVO

3. ORGANIZAR



GTD Getting Things Done

Mail

“Stuff’  Teléfono —> Bandeja de entrada 1. RECOPILAR
Reunién )
INBOX
¢ Requiere accion?
< 2min. > 2min. :
Basura Referencia
Hay que
hacerlo ya
A continuacion || En el futuro || Depende de otros Evento Hay que planificar
\ 4
PROYECTO
\ 4 v
PROXIMO PAPELERA ARCHIVO

3. ORGANIZAR



GTD Getting Things Done

* Por Contexto
Criterios 4. HACER

* Por tiempo necesario/disponible
* Por la energia que tengas

* Por prioridad o importancia

Photo by Anete Lisina on Unsplash



https://unsplash.com/@anete_lusina?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/todo?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText

GTD Getting Things Done

5. REVISION

Diaria
Semanal

Reunir y procesar todos los asuntos
Revisar tu sistema
Actualizar las listas

Limpiar, aclarar, actualizar, completar

Photo by Andrew Neel on Unsplash



https://unsplash.com/@andrewtneel?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
https://unsplash.com/s/photos/computer?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText

GTD Getting Things Done

CON TO-DO

= PROXIMO - A, Compartir T Ordenar
- Midia -+ Agregar una tarea
3% Importante
C' #Mail #cliente3 solicitar contratos (15min) +
Planeado
jol Asignadas a i C‘ #Tfno #cliente1 Encuesta de satisfaccién. (15min) e
-
@y Tareas C' #Mail #cliente2 detallar presupuesto web (15 min) <
= el 9 C' #Tfno Llamar a #cliente2 Curso Ciberseguridad (10min) g
i= EMN ESPERA 1
o . i C' #Mail Enviar planificacion cursos trimestre a #profesori *
&= ALGUN DIA 1
= compras C' #g’CNilt:borar informe #cliente3 oy
PERSONAL v
C' #Mejora Implantar las 55 Digitales en la oficina +r

= PROXIMO C

a— #Mail # i i

= ENESPERAC C‘ |__P‘r\.ﬂ;lcl)taScmt envio factura (10 min) *

= clslltler O #PC Preparar facturacion (30min) %

_—

[l 0 Archivos adjuntos
}  Nueva lista [

> Completado




GTD Getting Things Done

CON TODOIST

M Q Bsusqueda

Bandeja de entrada PROXIMO L] & e
Hoy 1
(2 Hoy C‘ #PC Preparar dossier para el cliente URRUTIA
Préximo
C’ #PC Preparar informe #cliente1 (2h)
~  Proyectos
) C‘ #Mail #cliente3 solicitar contratos (15min)
PROXIMO 9
EN ESPERA 1 CI #Tfno #cliente1 Encuesta de satisfaccign (15min)
ALGUN Dia C' #Mail #cliente2 detallar presupuesto web (15min)

O

AL P #Tfno Llamar a #cliente2 Curso ciberseguridad (10min)

O

#Mail Enviar planificacidn cursos a #profesori

Proyectos archivados 22 Abr

#PC elaborar informe #cliente3

O

» FEtiquetas

O

#Mejora Impantar 55 digitales en la oficina

A todoist

» Filtros

+



GTD Getting Things Done

COEN IR

0

p

B 8 N O

E‘F Keep

MNotas
Recordatorios
PROXIMO

Editar etiquetas
MNotas archivadas

Papelera

CON GOOGLE KEEP

|® - https://keep.google.com/u/0/#hame

- @ N @ ®

Q

Busca lo que quieras

Anade una nota...

EN ESPERA

[J Banco. Pendiente recibir
certificado de solvencia

ALGUN DiA

[J curso PMP. Academia TIC.

Mueva convocatoria dic
2020

[ ver academias curso de
chino

PERSONAL

[J mama regalo idea blog

PROYECTO:
CONGRESO SOCIOS

[ Actualizar listado de socios

[J comprobar disponibilidad
ubicacion

[J Hablar con la Agencia de

Publicidad para
presupuestos

[ cContactar conferenciantes
propuestos



Metodologia 5S Digitales

* Origen en TOYOTA

* De las 5S Industriales a las 5S Digitales

* El problema del espacio / Desorden oculto

* Infoxicacion y Diégenes Digital

* Elementos digitales: metadatos

* Elige proyecto piloto: en nuestro caso, el mail personal
* La importancia de crear un equipo comprometido

* Por si acaso...copia de seguridad

29



Metodologia 5S Digitales REFERENCIAS

Ver Articulo de Julen Iturbe en la revista n216 del IVAP
https://www.ivap.euskadi.eus/z16-
a3rvop/es/contenidos/informacion/16 revgp/es def/index.shtml

https://5sdigitales.com/

5S digitales A AMIENTAS Di

| NlClO Buscar ...

. iAyudanos! Si observas alglin enlace roto, algiin error o quie-
E U S K A L I I res sugerir cualquier mejora, puedes hacerlo enviandonos un PROGRAMAS DE 55 DIGITALES

Bikaintasunerako Euskal Fundazioca  COrreo electrénico, bien a Julen Iturbe-Ormaetxe o a Venan

En este sitio web dispones de documentacién para
implantar las 5S digitales. Ha sido elaborada por
Julen lturbe-Ormaetxe v Venan Llona a partir de
Este sitio sirve de soporte para aplicar la metodologia de 55 = su experienca en diversos programas, sobre todo
los Knowlnn de Euskalit. En cuanto a esta modali-

dad se puede acceder tanto a oferta de catdlogo,
ya existente para los entornos fisicos, sea de taller u oficinas, que es |a que se referencia aqui, como a versiones

Fundacion Vasca para la Excelencia Llona. Znks! =

adaptada al entorno digital de trabajo. Toma la referencia de la

«a la cartan. Esto Gltima implica el disefio de un
proyecto de implantacién a medida.

tal como se ha venido utilizando en los programas Knowlnn
de Euskalit, y propone acciones similares en el entorno digital
de trabajo. Entendemos por «entorno digital de trabajo» una
situacién laboral en la que se hace necesario utilizar aplica-
ciones informaticas (software) para generar, guardar y com-
partir documentacién.

Ademas, es habitual que ofrezcamos charlas divul-
gativas y que impartamos seminarios para organi-
zaciones que quieren conocer la metodologia de
cerca para luego considerar mas adelante como
implantarias.

Por (ltimo, a través de Enpresa Digitala hemos or-
ganizado también talleres en los gque se combina
teoria vy practica, como puedes ver en este ejem-
* Como implantar las 55, donde se explica la operativa paso a paso. plo.

Se estructura en estos apartados:

» Materiales de consulta, zona en la que se agrupan diversos materiales para comprender la metodologia.
* Herramientas de ayuda, con ejemplos. recursos y otras ayudas que te inspiren para implantar las 55 digi-

tales. LICENCIA DE LOS CONTENIDOS DEL SITIO
* Documentacién de soporte, lugar en que se agrupan ficheros enlazados a lo largo de este sitio web.

Todo este sitio esta licenciado con Creative
Commons-BY-SA 3.0. Esto quiere decir que pue-
des usar el material citando la fuente y asignando
la misma licencia con la que lo has cogido (es decir,
* Glosario, con algunas definiciones bésicas. no puedes asignar copyright).

* Contacto, con los datos de las personas que estan detras de este sitio web.

Ademas, cuentas con estos otros dos apartados:



https://www.ivap.euskadi.eus/z16-a3rvop/es/contenidos/informacion/16_revgp/es_def/index.shtml
https://5sdigitales.com/

Metodologia 5S Digitales

1. SEIRI: SUPRIMIR INNECESARIOS

 Qué es necesario y queé es innecesario

e Eliminar lo innecesario y evitar que vuelva a aparecer

* Liberacion de espacio y economia del tiempo

» ¢Qué mail son innecesarios?
» ¢Como evitar que lleguen a mi?
» Medidas proactivas par evitar la aparicion de nuevos “innecesarios”

> ¢Generamos suciedad?

31



@ Metodologia 5S Digitales

1. SEIRI: SUPRIMIR INNECESARIOS

uente: Euskalit

32



@ Veamos.... cque tenemos aqui?

INVENTARIO: MAILSTROM

MAILSTROM FREE TRIAL

Al conectar tu email con Mailstrom se descarga cierta
informacion de tus mails (Asuntos y metadatos:
remitente, fecha...etc)

- Acceder a los ultimos 5000 mails recibidos (leidos o no)
- Te permite borrar un 25% de los mensajes
- Separa los mails por diferentes criterios: remitente,
asunto, personas a las que envio mails, por
tamano..etc
- Puedes ejecutar diferentes acciones:
- Archivar (Archived by Mailstrom)
- Borrar
- Mover mensajes

33



INVENTARIO

@ Veamos.... .que tenemos aqui?

StartTour Help

alumnol4kzgunea@gmail.comv £ w

~* FORWARD & ARCHIVE || B MOVE & DELETE 0 5PAM

View Messages By: Type a sender...

Sender -
EXN

¥ ALL(621) [ THIS PAGE (50) PAGE1OF13 > (»

) [#ISlack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Thu, fun 6 2019 ~
People I've Emailed .
o - #Islack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Tue, Jun 4, 2019
Subject Google 59 B
1¥/slack [Slack] Netificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Tue, jun 4, 2019
Unsubscribe " Zapier 39 #Islack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitalz d... Tue, jun 4, 2019
Time ¥Islack Slack] Notificaciones del espacio de wrabajo Mikroenpresa Digitalz d... Tue, fun 4 2019
taco@trello.com N C ] P ! F = Jun 4
Social U 33 #/Slack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Tue, jun 4, 2019
aka Taco From Trello, Trello, Taco fr... —
Shopping ) ) #ISlack [Slack] Netificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Tue, Jun 4 2019
Size o hello@mailchimp.com ¥Islack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Tue, fun 4 2019
27 -
aka Mailchimp What's New, Mailchi._. #/Slack [Slack] Netificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Tue, fun 4 2019
Free Trial Used SUBSCRIBE _ ) ; ¥ISlack [Slack] Motificaciones del espacio de trabajo Mikreenpresa Digitala d... Tue, fun 4, 2019
notifications@wunderlist.c... -
0% J 24 1#/5lack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Tue, jun 4 2019
aka Alumno, Alumnog, Alumno?, Al ¥ISlack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Tue, jun 4 2019
/ I Laura from TeamGantt 23 #Islack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Tue, Jun 4 2019
¥ISlack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Mon, Jun 3 2019
Messages at Midnight 1,031 UOIF 21 v icaci : oM i
g 4 . #/5lack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Mon, Jun 3 2019
Messages Received Today mail.com #Islack [Slack] Motificaciones del espacio de rabajo Mikroenpresa Digitala d... Mon, Jun 3, 2019
Messages Removed Tods n (W] @s 15
5 y - 1#/slack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Mon, Jun 3 2019
Messages Now aka Libreria, Ana N
[#/slack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Mon, fun 3 2019
Undo SHOW TASKS | documgn@docuagn‘com 14 #ISlack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Mon, Jun 3 2019
aka Megan Lew, DocuSign for Goagl... #Islack [Slack] Neotificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Mon, Jun 3, 2019
I Trello 13 ¥Slack [Slack] Netificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Mon, jun 3, 2019
¥ISlack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Mon, Jun 3, 2019
| - —
| Scott Mathews 0 #/Slack [Slack] Netificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Mon, Jun 3, 2019
o ] ificaci i trabajo Mi igi
0 MailChimp 5 ‘ Slack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenprasa Digitala d Maon, Jun 3 2019
#/Slack [Slack] Neotificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Mon, Jun 3, 2019
) Slack e ¥Islack [Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala d... Mon, fun 3 2019
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M Gmail

I— Redactar

Il Pause Inbox

[ Recibidos 751
W Destacados

@ Pospuestos

» Importantes

> Enviados

i Borradores 1
I Categorias

- Ihanilatennnl

.“Alumnm 4 +

Q. Buscarcorreo

Dv

&

Slack
slack
Slack
Slack
Slack
Slack
Slack
Slack
Slack
Slack
slack
Slack
Slack
Slack
Slack
Slack
Slack
Slack

@ Emails que generan ruido

~ ©)

1-50 de 780

Conexion a Slack desde un nuevo dispositivo

[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 4 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 4 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 4 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 4 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 4 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 4 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 4 de j..
[Slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 4 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 4 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 4 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 4 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 4 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 3 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 3 dej..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 3 de j..
[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 3 de j .

[slack] Notificaciones del espacio de trabajo Mikroenpresa Digitala durante 3 de j..

4

6 jun.

4 jun.

4 jun.

4 jun.

4 jun.

4 jun.

4 jun.

4 jun.

4 jun.

4 jun.

4 jun.

4 jun.

4 jun.

3 jun.

3 jun.

3 jun.

3 jun.

3 jun.

iCUIDADO CON DIRIGIR TODAS LAS NOTIFICACIONES A TU CORREO!
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@ Hagamos inventario

M emailmeter

1t FILTER EMAILS

Mensajes enviados

Messages Sent

1

My Monthly Report

May 2019

Destinatarios Tiempo medio respuesta

2 C]

Recipients Avg Response Time

1 0 00

minutes seconds

Mensajes por dia

Messages by Day

100

&0

60
30
40
20
20
10
0 . .

50

40

0

CSV Export

Edit Filters ~
Mensajes recibidos Remitentes
-
Messages Received Senders

429 40

Mensajes por hora

Messages by Hour

3 A A A
g Y & &

B Sent @ Received

e R e S R G R R G Y
RIS HES TN PEN MEN N RN M SN PR PN PN M PR MEN R IS MO S R P N
PR TP FE R FREDDLS B PP

@ Sent @ Received
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Hagamos inventario

Emails Replied

SENT RECEIVED
Replied [[J) Replied [
Not replied 1 Not replied 429

Mensajes Enviados: ¢ De cuantos has recibido respuesta y de cuantos no?
Mensajes recibidos: ¢ A cudntos has respondido y a cuantos no?

M emailmeter

Direct Messages

Direct Messages m
CC o

* Mensajes en los que eres destinatario DIRECTO
* Mensajes en los que estds en copia CC
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@ Evita publicidad no deseada BAIAS
®Lista Robinson Inicio ;Qué es? Reglamento Empresas

QUE ES EL SERVICIO DE LISTAS ROBINSON

Es un servicio gratuito de exclusion publicitaria, a disposicion de los consumidores, que tiene como objetivo disminuir la
publicidad que éstos reciben.

El Servicio de Lista Robinson se enmarca en el ambito de la publicidad personalizada, es decir, aquella publicidad que recibe un usuario
direccionada a su nombre.

Para el progreso de la actividad econémica, el tratamiento de datos de caracter personal es vital. En particular, los tratamientos de datos
con fines publicitarios se reconocen en el Reglamento (UE) 2016/679.

El fomento del legitimo ejercicio de dichas actividades debe conciliarse necesariamente con el respeto al derecho a la proteccion de

datos de las personas.
Por ello resulta necesaria la busqueda del equilibrio entre el derecho a la proteccion de datos y el legitimo tratamiento de los mismos.

Esto queda plasmado en la normativa vigente: Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales. Su objetivo principal es proteger las libertades publicas de las entidades y los derechos fundamentales de los
ciudadanos, estableciendo unas obligaciones para toda entidad que realice tratamientos de datos de caracter personal.

Asimismo, en lo que se refiere a las comunicaciones comerciales realizadas a través de llamadas telefénicas, correo electronico, sms o
equivalentes, es necesario tener en cuenta lo dispuesto en la Ley 32/2003 de 3 de noviembre, General de Telecomunicaciones y la Ley
34/2002 de 11 de julio, de Servicios de la Sociedad de la Informacion y de Comercio Electrénico.
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Metodologia 5S Digitales

2. SEITON: SITUAR NECESARIOS, ORDENAR

|dentificar y ubicar los elementos necesarios

Mejor organizacion y clasificacion

Mas visibilidad= Mayor control® Mayor productividad= ¢ Estrés?

éJaula o desvan?

» Ordenar los mails necesarios

» Crear/ consensuar una estructura, organizacion, carpetas
» No complicar el sistema de carpetas

» ldentificacidn: Etiquetas, estrellas

» Crear y consensuar criterios de nomenclatura 39



@ Metodologia 5S Digitales

2, SEITON: SITUAR NECESARIOS, ORDENAR

DESPUES

“Un sitio para cada cosa y cada cosa en su sitio”
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@ Etiquetas en Gmail

Recibidos
Destacados mostrar ocultar
Pospuestos mostrar ocultar
Importantes mostrar ocultar
Chats mostrar ocultar
Enviados mostrar ocultar
mostrar ocultar
Programados . .
mostrar si hay sin leer
mostrar ocultar
Borradores . )
mostrar si hay sin leer
Todos mostrar ocultar
mostrar ocultar
Spam . .
mostrar si hay sin leer
Papelera mostrar ocultar

Categorias mostrar ocultar
Social mosirar ocultar
Motificaciones mosirar ocultar
Foros mostrar  ocultar
Promociones mostrar ocultar
Nue\ra etique‘ta NUEVAS ETIQU ETAS
CLIENTES
0 conversaciones mostrar ocultar eliminar meodificar
[CANWA]
0 conversaciones mostrar oculiar eliminar modificar
[GOOGLE]
0 conversaciones mostrar ocultar eliminar modificar
[MAILCHIMP]
0 conversaciones mostrar ocultar eliminar modificar
[Mailstrom]
0 conversaciones mostrar ocultar eliminar modificar




@ Configuracion general en Gmail

A destacar para una mejor organizacion del mail:

 Tamafio maximo de pagina: cuantas conversaciones se visualizan
* Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio

* Vista de conversacion: Habilitar o inhabilitar

* Enviar y archivar: Mostrar el botdn de enviar y archivar respuesta
* Notificaciones de escritorio: Inhabilitar

e Estrellas

* Firma

* Fragmentos de texto (mostrar o no)

* Respuestas automaticas (Cuando sea necesario)
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@ Tipos de bandejas de entrada en Gmail

BANDEJA DE ENTRADA: PREDETERMINADA

TIPO DE BAMDEJA DE ENTRADA

Predeterminada

Personalizar O -~ C 1-8de 8 ¢ b
AliExpress La wishlist beauty definitiva @ 15 sept.
(O Importantes primero = IFTTT Mulii-step and conditional logic for you... 15 sept.
TWINSET CLIENTES/[TWINSET] Last Days | Las re.. 15 sept.
O No leidos primero = Unroll.Me Action Required: Unroll.Me will soon st... 14 sept.
Exclusiva - Sarenza B Nike, adidas, Clarks... {-25% en tus .. 14 sept.
AliExpress ® Llamando a nuesiros geeks 14 sept.
() Destacados primero Canva CLIENTES/[cANVA] Usa las ilustracione... 9 jul.
HubSpot CLIENTES/[TWINSET] Nueva conversaci.. 4 feb.
Prioritarios
O Personalizar
Varias bandejas de
O entrada

Personalizar
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@ Tipos de bandejas de entrada en Gmail

TIPO DE BANDEJA DE ENTRADA

Predeterminada

O

Personalizar

(®) Importantes primero

(O Mo leidos primero

() Destacados primero

Prioritarios

Personalizar

Varias bandejas de
o entrada

Personalizar

- ¢C

'

Importantes

Todo lo demas

AliExpress

IFTTT

TWINSET
Unroll.Me
Exclusiva - Sarenza
AliExpress

Canva

HubSpot

BANDEJA DE ENTRADA: IMPORTANTES PRIMERO

La wishlist beauty definitiva @
Multi-step and conditional logic for you...
CLIENTES/[TWINSET] Last Days|Lasre..
Action Required: Unroll.Me will soon st...
B, Nike, adidas, Clarks... j-25% en tus ..
~® Llamando a nuestros geeks
CLIENTES/[CANVA] Usa las ilustracione...

CLIENTES/[TWINSET] MNueva conversaci...

1-8de 8

15 sept.
15 sept.
15 sept.
14 sept.
14 sept.
14 sept.

9 jul.

4 feb.
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@ Tipos de bandejas de entrada en Gmail

TIPO DE BANDEJA DE ENTRADA

Predeterminada

O

Personalizar

() Importantes primero

(® No leidos primero

() Destacados primero

Prioritarios

Personalizar

WVarias bandejas de
O entrada

Personalizar

- ¢C

5

Mo leidos

AliExpress

IFTTT

TWINSET
Unroll.Me
Exclusiva - Sarenza
AliExpress

Canva

HubSpot

Todo lo demas

BANDEJA DE ENTRADA: NO LEIDOS PRIMERO

La wishlist beauty definitiva @

Multi-step and conditional logic for you...
CLIENTES/[TWINSET] Last Days | Las re..
Action Required: Unroll.Me will soon st...

B, Nike, adidas, Clarks... j-25% en tus ..

<® Llamando a nuestros geeks

CLIENTES/[CANVA] Usa las ilustracione...

CLIENTES/[TWINSET] Nueva conversaci..

1-8de8

15 sept.
15 sept.
15 sept.
14 sept.
14 sept.
14 sept.

9 jul.

4 feb.
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@ Tipos de bandejas de entrada en Gmail

BANDEJA DE ENTRADA: DESTACADOS PRIMERO

TIPO DE BANDEJA DE ENTRADA

Predeterminada

O

Personalizar

() Importantes primero

(O No leidos primero

(®) Destacados primero

Prioritarios

Personalizar

Varias bandejas de
O entrada

Personalizar

o- ¢

~ Destacados

Marca con una estrella un mensaje para que aparezca aqui. Ocultar esta seccion cuando esté vacia.

~ Todo lo demas

AliExpress

IFTTT

TWINSET
Unroll.Me
Exclusiva - Sarenza
AliExpress

Canva

HubSpot

Cerrar

La wishlist beauty definitiva @

Multi-step and conditional logic for you...
CLIENTES/[TWINSET] Last Days | Las re...
Action Required: Unroll.Me will soon st...

B Nike, adidas, Clarks... -25% en tus ...

® Llamando a nuesiros geeks

CLIENTES/[CANVA] Usa las ilustracione...

CLIENTES/[TWINSET] Nueva conversaci...

1-8de 8

15 sept.
15 sept.
15 sept.
14 sept.
14 sept.
14 sept.

9 jul.

4 feb.
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@ Tipos de bandejas de entrada en Gmail

TIPO DE BAMDEJA DE ENTRADA

Predeterminada

O

Personalizar

() Importantes primero

(O No leidos primero

(0 Destacados primero

Prioritarios
® .
Personalizar
Varias bandejas de
O entrada

Personalizar

o- ¢

~ Importantes y no leidos

BANDEJA DE ENTRADA: PRIORITARIOS

iBien! Has leido todos los mensajes importantes de la carpeta Recibidos.

~ Destacados

Marca con una estrella un mensaje para que aparezca aqui. Ocultar esta seccidn cuando esté vacia.

~ Todo lo demas

AliExpress
IFTTT
TWINSET
Unroll.Me

Exclusiva - Sarenza

Cerrar
1-5de8 :
La wishlist beauty definitiva @ 15 sept.
Multi-step and conditional logic for you... 15 sept.
CLIENTES/[TWINSET] Last Days|Lasre.. 15 sept.
Action Required: Unroll.Me will soon st.. 14 sept.
B Nike, adidas, Clarks... |-25% en tus .. 14 sept.
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@ Tipos de bandejas de entrada en Gmail

TIPO DE BANDEJA DE ENTRADA

Predeterminada

O

Personalizar

() Importantes primero

() No leidos primero

() Destacados primero

Prioritarios

Personalizar

Varias bandejas de
® entrada

Personalizar

BANDEJA DE ENTRADA: VARIAS BANDEJAS DE ENTRADA

O~ c¢C
Recibidos 1-8de8 4 p RESPONDER: URGENTE
AliExpress 15 sept.
La wishlist beauty definitiva @ RESPONDER
IFTTT 15 sept. EN ESPERA
Multi-step and conditional logic for your Applets
PARA ARCHIVAR
TWINSET 15 sept.
Last Days | Las rebajas estdn a punto de terminar TAREAS

CLIENTES/[TWINSET]

Unroll.Me 14 sept.
Action Required: Unroll.Me will soon stop working

Exclusiva - Sarenza 14 sept.
B Nike, adidas, Clarks... j-25% en tus marcas favorit...

AliExpress 14 sept.
<® Llamando a nuestros geeks

Canva 9 jul.
Usa las ilustraciones de yoga para equilibrar tu disefio
CLIENTES/[CANVA]

HubSpot 4 feb.
Nueva conversacion por Correo sin asignar de TWIN...
CLIENTES/[TWINSET]
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@ Tipos de bandejas de entrada en Gmail

VARIAS BANDEJAS DE ENTRADA

En uso: B N EE E

Configuracion
General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POPF/IMAP

Complementes Chatear y reunirse Awvanzadas Sinconexién Temas

Tipo de bandeja de entrada | Varias bandejas de entrada |

Secciones de bandejas de

Consulta de busqueda Nombre de seccion (opcional

entrada: a (op )

Afiade hasta 5 secciones B

] o Seccion 1: |has:red-bang | |RESPONDEFI: URGENTE | |I|

personalizadas que veras junto

a fu bandeja de entrada

Mas informacion Seccion 2 |ha syellow-bang | |RESPONDER | 1
Seccion 3: |has:0rangegui|leme‘r | |EN ESPERA | E
Seccion 4: |ha s:green-check | |PARA ARCHIVAR | .
Seccion & |has:purp|&questi0n | |TAREAS | .

Tamafio maximo de la Mostrar conversaciones por pagina en las secciones de varias bandejas de entrada

pagina:

Posicion de bandejas de @ A la derecha de la bandeja de entrada
entrada: () Encima de Recibidos
(_) Debajo de Recibidos

49



Metodologia 5S Digitales

3. SEISO: LIMPIEZA, SUPRIMIR SUCIEDAD

* |dentificar las fuentes de suciedad para mantener limpieza

e Constante revision del entorno de trabajo

» Mantener la estructura (Revisa la “jaula”)
» Estandarizar y automatizar la entrada de mails: Filtros

» Cuidado con los adjuntos

» Automatizar la gestidn de correos: respuestas automaticas,

plantillas...
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@ Busquedas en Gmail

Q Buscar correo

De

Para
Asunto

Contiene las palabras

Mo contiene

Tamario mayor gue - MB -
Intervalo de fechas 1 dia - =
Buscar Todos los correos -

[[J] Contiene archivos adjuntos  [] Mo incluir chats

Buscar



Organizacion y gestion en Gmail

Q Buscar correo

De

¢ COMO BUSCAR DEBILIDADES?

Para
Asunto
Contiene las palabras

Mo contiene

Intervalo de fechas 1 dia -

Buscar Todos los correos

[[] contiene archivos adjuntos  [] Mo incluir chats

MB -

1
Buscar

Atencion a esto:

0,15 GE (1%) ocupados de 15 GB
Administrar
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@ Organizacion y gestion en Gmail

“In:trash” Correos que estan en la papelera
“In:Spam” Correos considerados como SPAM
“Label:” para elegir la “carpeta-etiqueta” donde buscar
“Filename:” Para buscar el nombre concreto de un archivo adjunto
a » s
-"” Te ayudard a buscar una cosa pero no otra
{4 1/} . . . .
OR” mensajes que cumplen varias condiciones
“from:” para buscar a un remitente concreto

“to:” para buscar a un destinatario concreto

COMANDOS DE BUSQUEDAS

“has:yellow-star” para buscar entre los que has seiflalado como importantes

“has:attachment” mensaje con adjunto o enlace a Google Drive
“has:youtube” mensajes que tengan un video de Youtube
“category:social” mensajes que son de RRSS

“after.”
“before:”
“older:”
“newer:”
“older_than:”
“newer_than:”
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@ Filtros en Gmail

De

Para

Asunto

Contiene las palabras

No contiene

Tamafio mayor gue

[J Contiene archivos adjuntos

[ Noincluir chats

MB

Buscar
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@ Filtros en Gmail

e 0 o00o0oo0oooOoooaaqi»

Cuando se reciba un mensaje que coincida con esta consulia de busqueda:

Saltar Recibidos (Archivarlo)

Marcar como leido

Destacar

Aplicar la etiqueta: Elige una etiqueta... -
Reenviar afadir direccion de reenvio
Eliminar

No marcar nunca como spam

Enviar plantilla: No hay ninguna plantilla -
Marcar siempre como importante

No marcar nunca como importante
Clasificar como: Elige una categoria... =

Aplicar el filtro también a las 29 conversaciones que cumplen los criterios.

Mas infoermacion
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@ Organizacion y gestion en Gmail

REVISION Y LIMPIEZA

REVISAR EL USO INADECUADO DEL CORREO

* Mantener/consensuar la estructura
e La estructura pueda cambiar: nuevas etiquetas, nuevos filtros

e Revisar filtros



Metodologia 5S Digitales

4. SEIKETSU: SENALIZAR ANOMALIAS,
ESTANDARIZAR

e ¢Senalizar anomalias? Introducir elementos de gestion visual
gue ayuden a detectar rapidamente desviaciones

* Propone un cambio de “actitud”: Crear habito

 Normalizar e interiorizar las pautas conseguidas

* Lograr otros “adeptos” en la organizacion

» Consenso y procedimientos, buenas practicas
» Revisa si tus sistemas de sefializacion de mails son Utiles

» Tus prioridades y etiquetas pueden cambiar
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Metodologia 5S Digitales

5. SHITSUKE: SEGUIR MEJORANDO

 Cumplimiento de lo establecido: Mantener el habito

* Responsabilidad, actitud proactiva y mejora continua

» Podemos considerar auditorias periddicas o
autoevaluaciones que nos ayuden a determinar

desviaciones e identificar oportunidades de mejora.

58



Seguridad en Gmail

* Custodia diligente de contrasenas
e Cerrar sesion
e Controlar accesos (Ver “Detalles”)

Tipo de acceso [ 7] Ubicacion (direccion IP) [ 2] FechalHora
(Navegador, mavil, POP3, etc ) (3e muestra en tu zona horaria)

e Ver “Privacidad y Condiciones”: Descripcion general

Google Privacidad y Condiciones

Descripcion general Politica de Privacidad Condiciones de Servicio Tecnologias Preguntas frecuentes Cuenta de Google
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Como escribir un mail

MODELO P.A.S.S

P: whatis the PURPOSE of this communication?

A:what ACTION is required? Due date?
S: Supporting DOCUMENTATION

S: poes the SUBJECT ine effectively SUMMARIZE the

message?
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Como escribir un mail

MODELO P.A.S.S

PROPOSITO

“Por favor, revisa el presupuesto que me has enviado ya que no has

tenido en cuenta la partida de gastos para el congreso”

ACCION (Accion/ Respuesta/ Lectura/ FYI)

Espero tu mail con el presupuesto corregido. Antes de este viernes.

DOCUMENTACION

(Adjunto la ultima version del presupuesto o un enlace a él)

ASUNTO

[FINANCIERO] Revisién presupuesto 2020. Viernes 30
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FLOW-E

° Compose Email

I alumno12kzgune...

I [J Inbox
> Sent
&4 Drafts
@& Spam
@ Trash
o All Mail

® [Mailstrom]

» Vv

alumno12kzgunea@gma

Todo 3 In progress 2

YouTube n o
Cambios ... 20Jun 20:40 o Mailstrom 5 @ Mailchimp What's New §
YouTube Como parte... Get Back Your Access t... @Jun 14:01 What's new at Mailchi... 20 Jun 17:54 9 g
Mailstrom Hey Alumno12, it's hap... An all-in-one Marketing Platform ... S‘ =
m Todo =
ﬂ @ MaieI WharS ew i mf::g:;nc‘.?\g Mailchim... 10Jun 19:37 L‘J’:/rvc:'l\'riound 9 new ... 12Jjun23:48
What's ne... 20Jun 17:54 WED _ o o
I . : Mailchimp Presents is a new colle... We've found 9 new subscriptions ...
‘ An all-in-one Marketi...

In progress

@ uUnroll.Me

O We've f... 12Jun 23:48
We've found 9 new s...

YouTube
Cambios en los Térmi... 20 jun 20:40
YouTube Como parte de nuestro ...

In progress

Mailchimp
Introduci... 10Jun 19:37
Mailchimp Presents i...

Todo

Mailstrom
Get Back Y... 9Jun 14:01
Mailstrom Hey Alum...

Todo
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BOOMERANG FOREMAIL -~ "\ Boomerang for Gmail

Programe un correo electréonico para que se envie mas
tarde. Recordatorios faciles por correo electrénico.

Boomerang para Gmail le permite controlar

iInstale esto en su Gmail!

cuando enviay recibe correos electrénicos.

- Programar los envios de tu mail

- Recordarte si no recibes respuesta

- Puedes utilizar Boomerang cuando quieras que te saque los mensajes de la
bandeja de entrada y te los devuelva cuando los necesites

TS ccoome
[l Boomerang this | in 2 days || if mo reply ﬁ Respandzble
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MAILTRACK

&2 mailtrack

Conoce cuando se

abren tus correos
electronicos

Tracking de correo electronico gratuito para Gmail

Instalado

Sent Mail
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DUFFEL GMAIL & Duffe

Ofrecido por: https:/igetduffel.com

B

e Guarda tus emails en tu disco duro y en formato PDF

* Se guarda en la carpeta de descargas de Chrome
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spri -

ESKERRIK ASKO

Contacto Mikroenpresa Digitala:

mikrodigitala@spri.eus

Tel. 690 92 27 52



mailto:mikrodigitala@spri.eus

Aplica en tu empresa de modo personalizado la formacion recibida

Servicio de Asesoramiento e implantacion tecnologica para la I |T ALARTAK
TRANSFORMACION DIGITAL de auténomos y micropymes de Euskadi

que apoye a la reactivacion empresarial

El servicio Inplantalariak NO es un curso formativo.

Es un Asesoramiento para la implantacion y uso REAL e INMEDIATO de la tecnologia
mas adecuada a cada negocio y situacion, para lograr beneficios tangibles como ...

@ ol f i I

Mas seguridad en  Mas clientes con Mas agilidad de Menos tiempoy Mas ventas con Fidelizacion de
los usos digitales Promocion en atencion al costes con gestion nuevos canales clientes con mas
nuevos canales cliente digital y teletrabajo diferenciacion

Aliate con la tecnologia para reactivar tu negocio

Informate a traves del servicio de
Atencion al cliente de SPRI en

900 92 93 93

info@spri.eus

Solicitalo en la equipoimplantador@spri.eus

www.spri.eus/euskadinnova/es/portada-euskadiinnova/soluciones-para-micropymes/inscripciones-inplantalariak/589.aspx



