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	Objectiu: Fer del calendari una eina d'equip i no una agenda privada. Saber convocar reunions amb l'assistent de programació, respondre invitacions, treballar amb diversos calendaris alhora, compartir el teu amb el nivell correcte, i adquirir els hàbits que fan que la disponibilitat de tothom sigui fiable.
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0. Punt de partida
Aquest document tracta només el calendari. El correu i els contactes tenen manual propi.
	Necessites
	Detall

	Un compte de Microsoft 365
	El compte de formació formadorX@aubay-sam.io

	Un navegador
	Outlook al navegador

	Un company
	Els exercicis de reunions i calendaris compartits són en parella

	Uns 50 minuts
	Els cinc exercicis seguits



	Per què aquest bloc importa més del que sembla: El calendari no és la teva agenda: és el que permet que els altres sàpiguen quan poden comptar amb tu. Un calendari desactualitzat no és un problema teu, és un problema de l'equip: ningú sap quan convocar-te i tothom acaba preguntant per xat.



1. Accedir-hi i moure-t'hi
	1
	A Outlook, fes clic a la icona de calendari del menú lateral

	2
	O obre el Calendari des de l'iniciador d'aplicacions
La graella de nou punts.

	3
	Aterraràs a la vista per defecte
Normalment la setmana laboral.


1.1. Les zones de la pantalla
	Zona
	Què hi ha

	Panell esquerre
	Minicalendari, els teus calendaris i els compartits

	Zona central
	El calendari amb els esdeveniments

	Barra superior
	Nou esdeveniment, canvi de vista i navegació per dates

	Panell dret
	Detalls de l'esdeveniment seleccionat, si n'hi ha


1.2. Les vistes
	Vista
	Quan

	Dia
	Quan tens la jornada plena i necessites el detall

	Setmana laboral
	La vista per defecte per a la majoria

	Setmana completa
	Si treballes també en cap de setmana

	Mes
	Per planificar amb perspectiva

	Dividida
	Quan compares diversos calendaris de costat



	1
	Canvia de vista amb el selector de la barra superior

	2
	Navega entre dates amb les fletxes o el minicalendari

	3
	Torna a avui amb el botó «Avui»

	4
	Ajusta l'horari laboral a la configuració
Determina quines hores es veuen ombrejades.



	Configura l'horari laboral el primer dia: A Configuració > Calendari. Marca els teus dies i hores de feina. Això afecta el que veuen els altres quan busquen un forat per convocar-te: fora d'aquest horari, apareixeràs com a no disponible.




2. Cita, esdeveniment i reunió
Són tres coses diferents i convé distingir-les des del principi.
	Tipus
	Què és
	Exemple

	Cita
	Un bloc de temps teu, sense convidats
	«Preparar el curs»

	Esdeveniment
	Un dia sencer o més
	Vacances, una fira

	Reunió
	Una cita amb assistents convidats
	La reunió d'equip



	Clau: La diferència no és de format: és de destinatari. La cita només et afecta a tu; la reunió genera invitacions, respostes i compromisos d'altres persones. Convocar una reunió quan n'hi havia prou amb una cita és fer perdre temps a gent que no ho necessitava.


2.1. Crear una cita: mètode ràpid
	1
	Fes clic a l'hora del calendari on la vols

	2
	Escriu el títol

	3
	Ajusta l'hora d'inici i de final si cal

	4
	Prem Desa



	Consell: Per a coses teves, el mètode ràpid és suficient. Bloquejar dues hores de feina concentrada no necessita descripció ni recordatori: necessita estar al calendari perquè ningú te les ocupi.


2.2. Crear una cita: mètode complet
	1
	Fes clic a «Nou esdeveniment»
A dalt a l'esquerra.

	2
	Posa-hi títol, data i hora

	3
	Afegeix la ubicació, si escau

	4
	Escriu una descripció

	5
	Ajusta el recordatori
Quinze minuts abans per defecte.

	6
	Defineix com et mostres: ocupat, lliure, provisional o fora

	7
	Desa



	El camp que gairebé ningú toca: Com et mostres. Una cita marcada com a «Lliure» no bloqueja res: els altres podran convocar-te igualment. Si has bloquejat temps per treballar, ha d'estar marcada com a «Ocupat», o no servirà de res.


2.3. Modificar una cita
1. Arrossega-la a una altra hora o dia per moure-la.
1. Arrossega'n la vora per allargar-la o escurçar-la.
1. Fes-hi doble clic per obrir-la i editar-ne tots els camps.

	Atenció amb les reunions: Si modifiques una reunió amb assistents, recorda prémer «Enviar actualització». Si només deses, els altres no s'assabentaran del canvi i es presentaran a l'hora antiga.


2.4. Periodicitat
Una cita o reunió es pot repetir cada dia, setmana, mes o amb un patró personalitzat. Es defineix en crear-la, amb l'opció de repetició.
	1
	A l'esdeveniment, busca l'opció de repetició

	2
	Tria el patró: diari, setmanal, mensual o personalitzat

	3
	Defineix quan acaba la sèrie
Una data, un nombre d'ocurrències, o mai.

	4
	Desa



	Atenció: En modificar una reunió periòdica, Outlook et preguntarà si vols canviar només aquesta ocurrència o tota la sèrie. Llegeix bé la pregunta: canviar tota la sèrie sense voler mou vint reunions futures a tothom.



	Posa sempre data de fi: Una reunió setmanal «sense final» seguirà al calendari de tothom d'aquí a tres anys, quan el projecte fa dos que es va tancar. Posa-hi una data de finalització i ja l'allargaràs si cal.



	Exercici 1 — Cites i bloqueig de temps

	1.  Configura el teu horari laboral a Configuració > Calendari.
2.  Crea una cita ràpida per a demà: fes clic a l'hora i escriu el títol.
3.  Crea'n una altra amb el mètode complet, amb descripció i recordatori.
4.  Marca-la com a «Ocupat» i comprova com es veu.
5.  Crea una cita periòdica setmanal amb data de finalització.
6.  Mou una cita arrossegant-la a un altre dia.



	Prova-ho amb Copilot
El calendari reflecteix com treballes. Demana-li a Copilot que t'ho digui amb dades:
Analitza el meu calendari de les últimes quatre setmanes.

Digue'm:
- Quantes hores he passat en reunions
- Quantes hores tinc bloquejades per a feina concentrada
- Quants dies no tinc cap bloc de temps propi

Sigues concret amb les xifres. Després digue'm UNA sola cosa
que hauria de canviar aquesta setmana.




3. Convocar reunions
3.1. El procediment
	1
	Crea un esdeveniment nou i afegeix els assistents
Distingeix entre obligatoris i opcionals.

	2
	Obre l'assistent de programació
Per veure la disponibilitat de tothom.

	3
	Tria un forat on tots estiguin lliures
Les zones ocupades apareixen ombrejades.

	4
	Posa-hi títol i, sobretot, una descripció amb l'ordre del dia

	5
	Marca si és en línia
Si la fas a Teams, l'enllaç es genera sol.

	6
	Envia



	El camp que més s'ignora: La descripció. Una reunió sense ordre del dia dura el doble i acaba sense decisions. Escriure-hi tres línies costa un minut i estalvia mitja hora a cinc persones.


3.2. L'assistent de programació
És l'eina que evita la cadena de correus de «a mi em va bé el dimarts».
	1
	Dins de la reunió que estàs creant, obre l'assistent de programació
Sol ser una pestanya al costat de Detalls.

	2
	Afegeix tots els assistents
Veuràs una graella amb la disponibilitat de cadascú.

	3
	Busca un forat on tothom estigui lliure

	4
	Arrossega el bloc de la reunió a l'hora escollida

	5
	Torna a Detalls i envia



	Perquè funcioni: L'assistent només mostra la disponibilitat de qui té el calendari al dia. Si el teu equip no fa servir el calendari, l'assistent es veurà buit i no servirà de res. És la raó principal per mantenir-lo actualitzat encara que no et convenci.


3.3. Obligatoris i opcionals
1. Obligatori: la reunió no té sentit sense aquesta persona.
1. Opcional: li pot interessar, però la reunió es fa igual sense ella.

	Consell: Convida com a opcional qui només s'ha d'assabentar. Ho agrairà: podrà decidir si li cal venir sense sentir que falta a una obligació.


3.4. Convocar a partir d'un correu
Si un fil de correu ja fa quatre respostes sense acord, el més ràpid és convertir-lo en reunió.
	1
	Obre el correu

	2
	Busca l'opció de crear una reunió
Sol ser al menú de tres punts del missatge.

	3
	Els participants del fil s'afegiran com a assistents

	4
	El contingut del correu passa a la descripció
Revisa-ho i deixa-hi només el que serveixi d'ordre del dia.

	5
	Ajusta l'hora i envia



	Quan fer-ho: Quan un fil arriba a la quarta resposta sense acord. Quatre respostes per correu sobre una decisió sol ser el senyal que calia parlar-ho.



	Exercici 2 — Convoca bé

	1.  Crea una reunió de 30 minuts amb el teu company per a demà.
2.  Obre l'assistent de programació i busca un forat on tots dos estigueu lliures.
3.  Escriu una descripció amb tres punts d'ordre del dia.
4.  Convida una tercera persona com a OPCIONAL.
5.  Envia-la i comprova que apareix al calendari de tots.
6.  Ara busca un correu amb diverses respostes i converteix-lo en reunió.



	Prova-ho amb Copilot
Abans de convocar, la pregunta que et pot estalviar una reunió sencera:
Estic pensant a convocar una reunió sobre [TEMA] amb
[NOMBRE] persones, de [DURADA].

L'objectiu és: [QUÈ VOLS ACONSEGUIR]

Digue'm honestament:
- Si això es podria resoldre amb un missatge o un correu
- Si cal, quanta gent hi hauria d'haver de veritat
- Si la durada que proposo és raonable

Si creus que la reunió no cal, digue-m'ho clarament.




4. Administrar les invitacions
4.1. Respondre a una invitació
	Resposta
	Què comunica

	Acceptar
	Hi seràs. Es bloqueja el teu calendari

	Provisional
	Encara no ho saps. Es bloqueja com a provisional

	Rebutjar
	No hi seràs. No es bloqueja res

	Proposar una hora nova
	No et va bé, però vols assistir-hi



	1
	Obre la invitació des del correu o des del calendari

	2
	Tria la resposta

	3
	Decideix si hi afegeixes un comentari
Útil si rebutges: explica per què.

	4
	Envia la resposta



	Clau: Respon SEMPRE. Deixar invitacions sense contestar és el que fa que l'assistent de programació deixi de servir: qui convoca no sap qui vindrà, i tornem al «quan pots?» per correu.


4.2. Si ets qui convoca
A la convocatòria pots veure qui ha acceptat, qui ha rebutjat i qui encara no ha contestat.
	1
	Obre la reunió al teu calendari

	2
	Mira el resum de respostes dels assistents

	3
	Envia un recordatori als que no han contestat, si cal

	4
	Si has de canviar alguna cosa, fes-ho i prem «Enviar actualització»



	El dia abans: Revisa les respostes. Si les persones clau no han acceptat, val més moure la reunió que fer-la sense elles. És una comprovació de trenta segons.


4.3. Cancel·lar
	1
	Obre la reunió al calendari

	2
	Tria «Cancel·lar reunió»

	3
	Escriu-hi el motiu
És de bona educació i evita preguntes.

	4
	Envia la cancel·lació



	Atenció: Esborrar la reunió del teu calendari sense cancel·lar-la NO avisa ningú: la resta la mantindrà i es presentaran. Fes servir sempre «Cancel·lar», que envia la notificació.



5. Treballar amb diversos calendaris
5.1. Tipus de calendari que pots tenir
	Calendari
	D'on ve

	El teu
	El principal, sempre hi és

	Calendaris addicionals teus
	Els crees tu per separar àmbits

	Calendaris de grup
	Un per cada grup de Microsoft 365 del qual siguis membre

	Calendaris compartits
	Els que altres persones t'han compartit

	Dies festius
	S'afegeixen des de la configuració

	Aniversaris
	Es genera a partir dels teus contactes


5.2. Afegir-ne un
	1
	Al panell esquerre, busca l'opció d'afegir calendari

	2
	Tria què vols fer
Crear-ne un de buit, afegir el d'un company, o importar-ne un.

	3
	Si en crees un de nou, posa-li nom i color

	4
	Si afegeixes el d'un company, escriu el seu nom
Veuràs el que ell t'hagi compartit.


5.3. Grups de calendaris
Si acumules diversos calendaris, els pots agrupar per àmbit i plegar-los quan no els necessitis.
	1
	Busca l'opció de crear un grup de calendaris

	2
	Posa-li nom
«Equip», «Clients», «Personal».

	3
	Arrossega-hi els calendaris que hi pertanyin

	4
	Plega el grup quan no hi treballis


5.4. Veure'n diversos alhora
1. Activa o desactiva cada calendari amb la seva casella al panell esquerre.
1. Superposats: es veuen tots sobre la mateixa graella, amb colors diferents.
1. De costat: cada calendari en una columna pròpia. Millor per comparar.

	Consell: Per buscar un forat comú entre tres persones, la vista de costat és molt més clara que la superposada. Per veure el teu dia amb les reunions d'equip incloses, la superposada.


5.5. Moure un esdeveniment entre calendaris
Pots arrossegar un esdeveniment d'un calendari a un altre, o canviar-lo des dels seus detalls. Útil quan has creat una cosa al calendari equivocat.
5.6. Dies festius i aniversaris
	1
	Ves a Configuració > Calendari > Dies festius

	2
	Tria el país o la regió

	3
	S'afegirà un calendari amb els festius oficials

	4
	Per als aniversaris, activa'n el calendari a la mateixa configuració
Es genera a partir de les dates que tinguis als contactes.



	Fixa-t'hi: El calendari de festius és informatiu: no et marca com a no disponible. Si vols que ningú et convoqui un festiu, has de crear-hi un esdeveniment propi marcat com a «Fora de l'oficina».




6. Compartir el calendari
6.1. Els nivells de permís
	Nivell
	Què veu l'altra persona

	Disponibilitat
	Només si estàs lliure o ocupat

	Detalls limitats
	Títol i horari

	Tots els detalls
	Tot el contingut dels esdeveniments

	Edició
	Pot crear i modificar al teu calendari

	Delegat
	Pot gestionar-lo en nom teu, incloent-hi respondre invitacions



	1
	Al panell esquerre, fes clic dret sobre el calendari
O busca l'opció de compartir.

	2
	Escriu l'adreça de la persona

	3
	Tria el nivell de permís

	4
	Envia la invitació

	5
	Per retirar-ho, torna a la mateixa pantalla i elimina la persona



	Consell: Per defecte, disponibilitat. És el que necessiten els companys per saber quan estàs lliure i no ensenya el contingut de les teves reunions. El nivell d'edició o delegat, només per a qui gestioni la teva agenda de veritat.


6.2. Obrir un calendari compartit
	1
	Quan algú et comparteix el seu calendari, rebràs un correu

	2
	Accepta la invitació des del correu

	3
	El calendari apareixerà al teu panell esquerre

	4
	Activa'l o desactiva'l amb la seva casella



	Si no et surt: També pots afegir-lo tu manualment amb l'opció d'afegir calendari d'un company. Veuràs el nivell que ell t'hagi concedit, encara que no t'hagi enviat cap invitació: moltes organitzacions comparteixen la disponibilitat per defecte.


6.3. Publicar un calendari a internet
Publicar genera un enllaç perquè gent de fora de l'organització pugui veure el teu calendari sense identificar-se.
	1
	Ves a Configuració > Calendari > Calendaris compartits

	2
	Tria el calendari i el nivell de detall que vols publicar

	3
	Genera l'enllaç

	4
	Comparteix-lo amb qui correspongui



	Atenció: Un calendari publicat és visible per a QUALSEVOL que tingui l'enllaç, sense identificar-se. Si el teu calendari conté noms de clients o reunions confidencials, no el publiquis. I si ho fas, tria el nivell de només disponibilitat.


6.4. Importar un calendari
Pots afegir un calendari extern a partir d'un enllaç o d'un fitxer, com el calendari d'esdeveniments d'una entitat o el d'una altra plataforma.
	1
	Busca l'opció d'afegir calendari > Subscriure's des d'internet

	2
	Enganxa l'adreça del calendari

	3
	Posa-li un nom i un color

	4
	Afegeix-lo



	Fixa-t'hi: Un calendari importat per enllaç s'actualitza sol quan canvia l'original. Un importat des d'un fitxer, no: és una còpia del moment en què el vas importar.



	Exercici 3 — Calendaris compartits

	1.  Crea un calendari addicional teu i posa-li nom i color.
2.  Crea-hi una cita i després mou-la al teu calendari principal.
3.  Afegeix el calendari de dies festius del teu país.
4.  Comparteix el teu calendari amb el teu company a nivell de disponibilitat.
5.  Que ell l'accepti i comprovi què veu exactament.
6.  Ara canvia-li el permís a «Detalls limitats» i que comprovi la diferència.
7.  Retira-li l'accés i comprova que ja no el veu.



	Prova-ho amb Copilot
Abans de compartir el teu calendari amb algú, decideix el nivell amb criteri:
Vull compartir el meu calendari amb [QUI, i si és de dins o de
fora de l'organització].

El motiu és: [PER A QUÈ HO NECESSITA]

Digue'm:
- Quin nivell de permís li correspon i per què
- Què veurà exactament amb aquest nivell
- Què NO hauria de poder veure en el meu cas
- Com li retiraré l'accés quan ja no calgui




7. Imprimir i exportar
	1
	Tria la vista i el període que vols imprimir

	2
	Busca l'opció d'imprimir
Al menú de la barra superior.

	3
	Selecciona l'interval de dates i l'estil
Dia, setmana, mes.

	4
	Previsualitza abans d'imprimir
O desa-ho com a PDF.



	Un ús que val la pena: Imprimir com a PDF la setmana d'un curs o d'un esdeveniment i enviar-la als participants. És molt més clar que descriure l'horari en un correu.



8. El calendari com a eina d'equip
Aquest apartat no surt als manuals i és el que de veritat canvia com treballa un equip.
	Hàbit
	Per què

	Manté el calendari al dia
	És el que fa que l'assistent de programació serveixi

	Bloqueja la feina concentrada
	Si el calendari està buit, te l'ocuparan

	Marca-ho com a «Ocupat»
	Un bloc marcat com a lliure no bloqueja res

	Respon les invitacions
	Qui convoca necessita saber qui vindrà

	Posa ordre del dia a la descripció
	La gent arriba sabent de què es parla

	Posa data de fi a les periòdiques
	Evita reunions zombi de projectes tancats



	La idea que resumeix el bloc: El teu calendari és informació pública dins de l'equip. No en el contingut —això ho controles tu amb els permisos— sinó en la disponibilitat. Un calendari mal mantingut obliga tothom a preguntar-te quan pots, i multiplica els missatges que precisament volíeu evitar.



	Exercici 4 — Posa el calendari a punt

	1.  Revisa el teu calendari d'aquesta setmana.
2.  Comprova que totes les cites teves estan marcades com a «Ocupat».
3.  Bloqueja dues hores de feina concentrada per a la setmana vinent.
4.  Busca invitacions sense respondre i respon-les.
5.  Revisa si tens reunions periòdiques sense data de finalització.
6.  Posa'n data a les que ja no calguin indefinidament.



	Prova-ho amb Copilot
Tanca el bloc amb una revisió honesta de la teva agenda:
Analitza el meu calendari de l'últim mes i digue'm:

- Quantes reunions he tingut i quantes hores sumen
- Quantes tenien ordre del dia a la descripció
- Quantes es repeteixen sense que sembli que hi hagi decisions
- Quants blocs de temps propi he aconseguit mantenir

Sigues concret amb les xifres. Després digue'm UNA sola cosa
que hauria de canviar, i com sabria si ha funcionat.




9. Errors freqüents
	Error
	Conseqüència
	Què fer

	No configurar l'horari laboral
	Et convoquen fora d'hores
	Cinc minuts a la configuració

	Bloquejar temps com a «Lliure»
	No bloqueja res: te l'ocupen igual
	Marcar-ho com a «Ocupat»

	No respondre invitacions
	Ningú sap qui vindrà
	Acceptar o rebutjar sempre

	Convocar sense ordre del dia
	La reunió dura el doble
	Tres línies a la descripció

	Modificar sense enviar actualització
	Els altres es presenten a l'hora antiga
	Prémer «Enviar actualització»

	Esborrar en comptes de cancel·lar
	Els altres la mantenen al calendari
	Fer servir «Cancel·lar reunió»

	Periòdiques sense data de fi
	Reunions zombi d'un projecte tancat
	Posar-hi sempre data de finalització

	Publicar el calendari sencer
	Visible per a qualsevol amb l'enllaç
	Publicar només disponibilitat, o no publicar



	Exercici 5 — Reunió periòdica i tancament

	1.  Crea una reunió periòdica setmanal amb el teu company.
2.  Posa-li data de finalització d'aquí a un mes.
3.  Modifica NOMÉS una ocurrència i comprova què et pregunta Outlook.
4.  Ara modifica tota la sèrie i observa la diferència.
5.  Envia l'actualització i que el company confirmi que li ha arribat.
6.  Cancel·la la sèrie amb un motiu i comprova que rep la cancel·lació.



	Sobre aquest document: Manual del calendari de Microsoft Outlook. El correu i els contactes es tracten en documents a part. Aubay Consultoria IT — Barcelona — 2026.
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