
 
 

TALLER DE FORMACIÓN CONTINUA 

Gestión eficiente del correo electrónico con inbox 
zero y Outlook Mail(24 al 29 de noviembre 2026) 
Webinars de 2 horas, miércoles y jueves. 18:30 a 20:30 

 

Objetivos 

• Aprender la técnica inbox zero para la gestión del correo electrónico. 
• Conocer buenas prácticas en la redacción de correos electrónicos en 

equipo. 
• Adoptar una nueva rutina de revisión de la bandeja de entrada. 

 

Índice de contenido 

• Introducción a la técnica inbox zero. 
• Configuración de Outlook Mail para aplicar inbox zero. 
• Buenas prácticas en la redacción de emails con Outlook. 
• Ciclo de gestión de los correos recibidos siguiendo inbox zero. 
• Programación de reglas y flujos automáticos para optimizar la gestión del 

correo. 
• Recomendaciones sobre el hábito de revisión del correo: diferentes 

entre comprobar y procesar emails. 

Caso práctico 

• Configuración de reglas / flujos automáticos. 

 

Duración 

1 semana 

 

Profesor  

Javier Cantos Cañete  
https://www.linkedin.com/in/javycc/?originalSubdomain=es  

 

Precio 280€ 

https://www.linkedin.com/in/javycc/?originalSubdomain=es

