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Objetivo

Este curso tiene como objetivo capacitar a economistas y despachos profesionales para organizar y gestionar su trabajo integramente en la nube
mediante Google Workspace.
A través de un enfoque practico y aplicado al dia a dia del despacho, los participantes aprenderan a:
e Optimizar la gestidn del correo, documentos, agenda y comunicaciones desde un entorno unificado y accesible desde cualquier dispositivo.
* Trabajar de forma colaborativa y en tiempo real con clientes y compafieros, evitando duplicidades, versiones multiples y pérdidas de informacion.
e Estructurar un despacho mas agil, eficiente y conectado, aprovechando las funciones avanzadas de Gmail, Drive, Docs, Sheets, Calendar, Meet y
otras herramientas.
¢ Implantar flujos de trabajo modernos basados en productividad, colaboracidn y movilidad, alineados con las necesidades actuales de la profesion

economica. prog rama

Sesion 1 — Organizacién y Colaboraciéon en la Nube

1. Introduccién a Google Workspace en el despacho profesional
* Ecosistema, estructura y ventajas frente a modelos tradicionales.
+ Cémo mejora la eficiencia del economista: movilidad, seguridad, control documental.
2. Google Drive: el corazén documental del despacho
« Carpetas, permisos, comparticion y control de versiones.
* Estructuras recomendadas para clientes y expedientes.
* Busqueda avanzada y acceso desde cualquier dispositivo.
3. Documentos colaborativos para economistas (Docs, Sheets y Slides)
« Edicion simultanea, comentarios, sugerencias y control de versiones.
* Integracién de graficos y datos financieros desde Sheets.
* Elaboracion de informes, actas y presentaciones para clientes.
4. Gmail profesional
+ Organizacion del correo, etiquetas y filtros.
* Envio programado, modo confidencial y gestion de la comunicacién con clientes.
* Integracién con Chat y Espacios para trabajo colaborativo.
5. Google Calendar y gestion del tiempo
* Creacion de reuniones con clientes, adjuntos y enlaces automaticos de Meet.
* Calendarios compartidos para equipos y planificacion de plazos fiscales.

Sesion 2 — Comunicacién, Automatizacion y Herramientas Avanzadas

1. Google Meet aplicado al despacho

* Reuniones online con clientes y equipo.

« Comparticion de pantalla, grabacion y buenas practicas.

2. Formularios, Sites y otras herramientas de productividad

« Formularios para recogida de datos de clientes y automatizacién de hojas de calculo.
+ Creacién de Sites como intranet del despacho o portal de cliente.

3. YouTube para comunicacién profesional

+ Canal del despacho, difusién de novedades fiscales y formacién interna.

4. Keep como gestor de notas y tareas rapidas

« Listas, recordatorios, notas de voz y trabajo multidispositivo.

5. Inteligencia Artificial en Google Workspace

+ Gemini integrado en Workspace: redaccion asistida, andlisis de documentos y generacién de contenidos.
* NotebookLM y Al Studio: cémo pueden apoyar el analisis econdmico y documental.
6. Buenas practicas para un despacho 100% digital

* Seguridad de la informacién, permisos, copias y trazabilidad.

* Flujo de trabajo recomendado para economistas en la nube.

Coordina

Marcos Antén Renart. Director de la Escuela de Economia
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