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Plantillas Digitales Asana

¢ Donde encontrar las plantillas de Asana?

1. Al crear un nuevo proyecto: Cuando inicias un nuevo proyecto en Asana, se
te presentara la opcidon de usar una plantilla en lugar de empezar desde
cero. Puedes explorar las diferentes categorias para encontrar la que mejor
se adapte a tus necesidades.

2. En la biblioteca de plantillas de Asana: Asana tiene una biblioteca en linea
donde puedes explorar todas las plantillas disponibles. Para acceder a ella,
generalmente puedes encontrar un enlace en la seccion de ayuda o al crear
un nuevo proyecto. También puedes buscar directamente en su sitio web
por "plantillas de Asana".

Tipos de plantillas que puedes encontrar:
Asana ofrece plantillas para una amplia gama de trabajos y equipos, que incluyen:

e Gestion de Proyectos:
o Planes de proyecto simples y complejos.
o Cronogramas de proyectos (Gantt).
o Seguimiento de tareas y subtareas.
o Gestidn de riesgos.
o Documento de inicio del proyecto.
o Informes de proyecto.
e Marketing y Comunicacion:
o Calendario de contenidos para redes sociales.
o Gestidon de campafias de marketing.
o Planificacion de eventos.
o Estrategia de marketing.
o Lanzamiento de productos.
e \entas:
o Proceso de ventas.
o Seguimiento de clientes potenciales.
e Recursos Humanos:
o Incorporacion de empleados.
o Seguimiento de candidatos.
e Operaciones:
o Plan operativo.
o Mapa de procesos.
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e Disefo:
o Solicitudes de contenido creativo.
o Revisiones de disefio.
o Calendario de produccion de video.
e Reuniones:
o Agenda de reuniones.
o Reuniones individuales.
e Obijetivos:
o Plantillas para definir y hacer seguimiento de objetivos del equipo
(incluido SMART).

¢, Como utilizar una plantilla?

1. Selecciona la plantilla: Una vez que encuentres una plantilla que te guste,
seleccidnala.

2. Crea un nuevo proyecto: Asana te pedira que crees un nuevo proyecto
utilizando esa plantilla.

3. Personaliza la plantilla: La plantilla se copiara a tu espacio de trabajo como
un nuevo proyecto. Ahora puedes personalizarla agregando o eliminando
tareas, modificando las fechas de vencimiento, asignando responsables y
ajustando cualquier otro detalle para que se ajuste a tus necesidades
especificas.

Crea tus propias plantillas:

Si tienes flujos de trabajo que se repiten con frecuencia, también puedes crear tus
propias plantillas en Asana:

1. Crea un modelo de proyecto: Configura un proyecto en Asana con todas las
tareas, subtareas, secciones, campos personalizados y cualquier otra
configuracion que desees incluir en tu plantilla.

2. Guarda como plantilla: Una vez que el proyecto esté configurado como
deseas, puedes guardarlo como una plantilla. Generalmente, encontraras
esta opcion en el menu desplegable junto al nombre del proyecto.

3. Utiliza tu plantilla: Cuando necesites iniciar un nuevo proyecto basado en
este flujo de trabajo, podras seleccionar tu plantilla personalizada de la
misma manera que usarias las plantillas predisefiadas de Asana.
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Ejemplo de plantillas
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Elige el tema a desarrollar

Q Buscar

Lunes, 5 de Mayo

Buenas noches, Cent

Bandeja de entrada

Mi semana v () tareas finalizadas o ; " .
Anélisis de datos Personalizar

7 Informes
B GEEEED Prueba de Advanced
Objetivos Explora
e s Descubre las formas més populares en que los equipos usan Asana durantte su prueba.
@ Plan de proyecto interdisci...
@ Gestion de proyectos R D
o
Equipo Gestién de objetivos Gestion de proyectos

Prueba gratuita de Advanced
Agregar informacion de Comenzar

Invitar

Usar plantilla

plantillas en Mi espa tra Gestion de proyectos

A Usar plantilla
Fi G 8 seinte

Plantillas de proyectos
ripcién
ey Realiza un seguimiento del trabajo de principio a fin con las funciones de gestién de proyectos y tareas de Asana,
para que tu equipo se mantenga sincronizado y al dia para alcanzar los objetivos.

Project Management
fodos los equipos Filtrar J g
Overview List Gantt Workflow Dashboard

Planning
Empezar desde cero
() Analyze market trends and competitors In-progress.

s

@ Define budget and resource requirements v Medium Completed

Finalized plan approved by stakeholders

Recomendadas
Execution
Plan de proyecto interdisciplinario .
(© Design web assets
S lista

(©) Conduct quality checks for outputs e Medium Not started

Solicitudes de trabajo

 Tablero | $ Launch

e e re ot i © Develop a commurication plan for launch Modium in-progress

=] ©) Collect feedback from stakeholders High Not started

Planificacion de eventos © Celebrate the team's efforts and success
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Elige la plantilla que favorezca al cto.

Q Buscar

° Gestion de proyectos

®Resumen S-lista @ Tablero % g e ario & Flujo de trabajo O Mensajes

+ Agregar tarea iitrar 1 Ordenar Agrupar

[\ Bandeja de entrada

Anélisis de datos
v Fase 1: Planificacion #

£ Portafolios Planificacién de la tarea 1 S oy~ 9 mayo 30min Sin iniciar

B Objetivos Planificacién de la tarea 2 S ( in En progr.

Re=tes " 2) Planificacién de la tarea 3 S min (]

® Plan de proyecto interdisci... 2mayo

@ Gestion de proyectos

Equipo ~ Fase 2: Ejecucién %

ion

Sin iniciar Ejecuci

Las plantillas de Asana son una excelente manera de ahorrar tiempo y asegurar la
consistencia en tus proyectos y procesos. jExplora las opciones y encuentra las
que mejor se adaptan a tu forma de trabajar!
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