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Curso de Asana: Planificación y
seguimiento de proyectos

1. INTRODUCCIÓN

Presentación

2. NAVEGACIÓN Y JERARQUÍAS EN ASANA

Recordatorio del funcionamiento básico

Jerarquías para organizar las tareas

Crear etiquetas

Práctica: Jerarquías

3. EFICIENCIA EN ASANA: EL TIEMPO ES ORO

Crea y reutiliza templates

Trabaja con tareas recurrentes

¿Cómo adjuntar documentos externos?

Reglas simples para activar tareas

4. EQUIPO

Define el calendario de jornada laboral del equipo

Seguir el tiempo de trabajo del equipo con TrackingTime

Gestionar vacaciones y ausencias

Onboarding de nuevos miembros

Comunícate en Asana

Práctica: Registro de tiempo, ausencias y onboarding

5. CRONOGRAMA MODO MASTER PARA EL SEGUIMIENTO

Construye un cronograma práctico

Crea campos personalizados
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Opción gratuita para activar el cronograma en Instagantt

6. PASAR DEL PLAN AL SEGUIMIENTO DE FORMA EFICIENTE

Vista de progreso

Aprende a leer cronograma para monitorizar el avance

Consejos para manejar retrasos

Práctica: Seguimiento eficiente

7. PRÓXIMOS PASOS

Siguientes pasos
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