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Número  EUPA_LO_026_M_001 

Código y título 2.7 VIAJES DE EMPRESA, AGENDAS, ORGANIZACIÓN DE 
REUNIONES Y EVENTOS 

Código y título del tema 2.7.3 UTILIZAR AGENDAS PARA NEGOCIOS 

Título y número de element de 
aprendizaje 

LO026: Demostrar la habilidad para llevar una agenda electrónica 
en la empresa para gestionar las necesidades de los clientes y los 
empleados.   

Título de la herramienta de 
trabajo 

Utilizar MS Outlook y el calendario del teléfono móvil 

Objetivo de la herramienta de 
trabajo 

Al finalitzar la simulación los participantes podrán:   
1. Entender como realitzar entradas de la agenda en Outlook 

así como en los móviles. 

Trabajo individual o en grupo Individual   Grupo 

Tipo de herramienta de trabajo  Ejercicio escrito 
 Video  
 Simulación 
 Elección múltiple 
 Ejercicio de grupo 
 Ejercicio con IT 
 Juego de rol 
 Debate 
 Estudio de caso 
 Dinámica de grupo 

Descripción del ejercicio Se proporciona a los participantes una pàgina de agenda en papel, y 
se les sol·licita que introduzcan la información a Microsoft Outlook, 
así como a sus móviles. 

El ejercicio viene acompañado 
de: 

1. Una agenda en papel  

Solución del ejercicio Las entradas en el calendario electrónico deben ser las mismas que 
en la agenda de papel.  

Otros comentarios Hay que destacar si los alumnos son capaces de trabajar con las 
agendes electrónicas,  que han introducido toda la información 
correctamente, y que pueden utilitzar distintes agendes 
electrónicas.  

 

Attachments to the Methodological Tools 

Simulación 

1. Una agenda en papel 
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Trabajo de hoy  (02/02/2012) 

08:30 Reunión con Mr Smith 

Mi oficina 

Duración: 1 hora 

Recordar: ON 

  

  

11:00 Participar en la reunión de ventas 

Hilton Hotel 

Duración: 3 horas 

Recordar: ON 

  

  

20:00 Cena con la família Jefferson 

Restaurante El Rancho 

Recuerdo: ON 

[These attachments can be found in electronic format on the enclosed CD] 


