Configuracio de I'horari academic

Guia de configuracio professional al correu corporatiu (Google Calendar)



Optimitzacio per al Nivell PRO+

0, o

Eficiencia Precisio Documentacio

Automatitzacid fins al final del curs Inclusié de l'esbarjo i horaris ajustats Guiavisual d'alt impacte, clara, netaii
(juny) i neteja selectiva de festius. al minut segons el centre. sense repeticions.



Com fer-ho: Primeres passes

Comencem accedint al teu compte de Google i triant |'aplicacié de
Calendar al menu d'aplicacions.

- Fesclical boto "Crea" situat a la part superior esquerra.

v= Selecciona l'opcié "Esdeveniment" per comencar a programar
la teva primera classe.




Per a l'excel-léncia en eficiéncia, no programarem les classes
una a una. Farem servir la recurréncia:

Selecciona "Es repeteix" > "Personalitzat".
Tria els dies de la setmana que tens I'assignatura.

Data de finalitzacio: Defineix el final de curs (ex: 20 de
juny).

Custom recurrence

Repeat every

Monthly on day 25

Monthly on the fourth Wednesday

Cancel

Done




Un horari precis (PRO+) ha de contemplar cada minut del teu
temps al centre.

Crea un esdeveniment especific per a |I'Esbarjo.
Ajusta I'hora exacta (ex: 11:00h a 11:30h).

Utilitza un color diferenciat per separar clarament el descans
de les hores lectives.




= B Calerdar | & 3 k00 L'horari no ha de contemplar dies festius. Per fer-ho sense esborrar
tot el curs:

Ves al dia festiu concret al calendari.
Fes clic al'esdeveniment i selecciona Suprimeix.

Tria l'opcio: "Aquest esdeveniment". Aixi mantindras la resta
de la série intacta.




